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SERVICO DE APOIO A PRESIDENCIA E VEREADORES
Exerce fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos Competéncias Técnicas
com base em directivas definidas e instrugdes gerals, de grau médio de » Conhecimentos e experiéncia no ambito do
complexidade, na drea de secretariado, designadamente, atendimento dos atendimento;
municipes e de pessoas coletivas e individuais externas gestdo de agenda; + Capacidade de redacg3o de documentos (oficios,
programagio e organizagda de reunides e eventos; arquivo e expediente. telefax’s, informagdes, etc.), de comunicagdo oralem
linguas estrangeiras
» Dominio de informética na éptica do utilizador;
» Capacidade de executar as tarefas com inovacio e
qualidade =
Competéncia Comportamental 5
» Capacidade de trabalho em equipa e cooperagao; J E 1 :
ionamento interpessoal
« Capacidade de coordenagio
Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e
melharia continua das fungées
Exerce funcdes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos  |Competéncias Técnicas
,com base em directivas definidas e instrugbes gerals, de grau médio de + Conhecimentos e experiéncia no dmbito do
complexidade, na drea de secretariado, designadamente, atendimento dos atendimento;
municipas e de pessoas coletivas e individuais externas gestdo de agenda; » Capacidade de redacgdo de documentos {oficios,
programagio e organizagdo de reunides e eventos; arquivo e expedisnte, telefax’s, informagdes, etc.), de comunicagdo oral em
linguas estrangeiras
« Dominio de informdtica na éptica do utilizador;
s Capacidade de executar as tarefas com inovagio e
qualidade &
Competéncia Comportamental -
« Capacidade de trabalho em equipa e cooperagdo; 1 g 1 E
» Capacidade de tolerincia 3 pressio e contrariedades; & -
» Responsabilidade e compromisso com o servigo > /
» Bom relacionamento interpessoal /
« Capacidade de coordenagio
Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e N =
melheria continua das fungdes AKB
Ly
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Assegurar o apoio administrativo e de secretariado ao Orgdos Executivo, bem |Competéncias Técnicas
coma preparar a agenda e expediente das reunides do Executivo e da « Conhecimentos e experidncia no dmbito do g
Assemblaia Municipal; Certificar assuntos constantes das atas dos drgios atendimento; 2
5
Municipais; Assegurar o expediente geral, designadamente rececdo, = Capacidade de redacgdo de documentos (oficios, &
classificagio, distribuico, expedigio e arquivo de correspondéncia e de outros|telefax’s, informagdes, etc.), de comunicag3o oral em .g
: o - . L
documentos; Registar e arguivar avisos, editais, anincios, posturas, linguas estrangeiras [
regulamentos e protocalos. * Dominio de informatica na éptica do utitizador; =
* Capacidade de execular as tarefas com fnovagio e 2
=
qualidade 2
Competéncia Comportamental ‘2
« Capacidade de trabalho em equipa e cooperacdo; _g
» Capacidade de tolerdncia 3 pressio e contrariedades; 2
P de toe P 2 2 1 & 5 S
* Responsahbilidade e compromisso com o servigo = (%]
a
» Bom relacionamento interpassoal £
» Capacidade de coordena E
Capacid de adaplagdoa balho e ’:
melhoria continua das fung <
o
&
&
o
2
B
=1
2
£
E
<
<
Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagio e Competéncias Técnlcas
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que * Dominio da legislagdo em matéria do turismo e de
fundamentam e preparam a decis3o. TiC's;
Elaboragio, autonomamente ou em grupe, de pareceres e projetos, com * Conhecimentos de temitica do turismo na
diversos graus de complexidade, e execu¢io de outras atividades de apoio admnistragdo local;
geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e * Capacidade de orientar os objectivos definidos para
oparativas dos 6rgdos e servigos. resultados;
FuncBes exercidas com responsabilidade e autonemia técnica, ainda que com | = Capacidade de gestdo, planeamento e organizagio de
enquadramento superior qualificado. tarefas; )
Representagdo do drgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, » Capacidade de andlise da informagdo e sentido critico; 1 E 1 =
5 (5]
=3

tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou arientacdes
superiores. Assessoria técnica na drea de turismo.

¢ Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e
qualidade

Competéncias Comportamentais

« Bom relacionamento interpessoal

* Capacidade de comunicagao

* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagdo;
* Responsabilidade e compromisso com o servigo.
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho q:-'-’ £ 2| E =
Executar tarefas de secretariado ao Qrgdos deliberativo, Competéncias Técnicas
s Conhecimentos e experiéncia no dmbito do
atendimento;
» Capacidade de redacgdo de documentaos (oficios,
telefax’s, informacgdes, etc.), de comunicagZo oral em
linguas estrangeiras
« Dominio de informiética na éptica do utilizador;
* Capacidade de executar as tarefas com inovacio e a
. s
qualidade =
2 o e
Competéncia Comportamental 1 = 1 -
+ Capacidade de trabalho em e e cooperacio; E o
+ Capacidade de tolerincia 3 pressio e contrariedades 3
= Responsabilidade e comprom com o senvico
« Bom relacianamento interpessoal
* Capacidade de coorde
Capacidade de adaptacio ao posto de trabalho e
melhoria continua das fungdes
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodas e processos, com Competéncias Téenicas
base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de * Conhecimentos e experiéncia no ambito do
complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos vérios atendimento;
dominios de atuagdo dos drgdos e servigos. » Capacidade de redacgio de documentos (oficios,
telefax’s, informagdes, etc.), de comunicac3o oralem
linguas estrangeiras
* Dominio de informdtica na éptica do utilizador;
* Capacidade de executar as tarefas com inovagdoe o |~
s 2
qualidade = //
Competéncia Comportamental 1 8 1 =
i 3 S o]
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio; E
* Capacidade de tolerdncia a pressdo e contrariedades; 3
» Responsabilidade e compromisso com o servigo
s Bom relacionamento interpessoal
* Capacidade de coordenagdo Y \
sCapacidade de adaptacdo ao posto de trabalho e N
methoria continua das fungdes \ 5
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Competéncias Técnicas
Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com + Conhecimentos de infarmética na éptica do utilizador;
enquadramento superior qualificado, funges consultivas, de estudo, * Conhecimentos técnicos e espacializados no dominio
planeamento, programagio, avaliacdo e de aplicagio de métodos e processos |da elaboragio e execugdo projectos de arquitectura;
de natureza técnica e/ou cizntifica inerentes 3 respetiva drea de * Capacidade de orientar os objectivos definidos para
especializagdo e formagdo académica, que visa fundamentar e preparar a resultados;
decisdo, incumbindo, genericamente: estudo e planeamento do territério e da | = Capacidade de gestdo, planeamento e organizagio
paisagem, ordenando os diversos elementos de modo a garantir a das tarefas/actividades; 8
permanéncia do equilibrio ecolégico e visual e tendo em consideragio * Capacidade de efectuara anilise da informagioe =
aspectos bioldgicos, estéticos, arquitetdnicos, histéricos, sociais, de qualidade |sentido critico; 2
de vida e de sustentabilidade econdmica; projectar espagos e estruturas * Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e 1 1 1 =
P . s + 3 o
verdes, estudar o equipamento mebilidrio e obras de arte a implementar e melhoria continua; é
realizar estudos de integragdo paisagistica; executar outras actividades de * Capacidade de executar as tarefas com inovagao e s
apaio geral ou espacializada nas dreas de atuagio comuns, instrumentais e qualidade. 57
¥ Grgaos e seivigos da dependéndia do execuliva e coordenar as |Compeléncias comportameniais <
n unitarias . e
Jade de comunlcagdo;
* Responsabilidade e compromisso com o servigo
Executivo — escolaridade obrizatéria Competéncias Técnicas
Exerce fungdes de natureza execuliva, de cardcter manual ou mecanico, + Conhecimentos de utilizag3o de equipamentos
enquadradas em directivas definidas, na drea de atuagdo do respectivo electronicos;
servigo,executando tarefas de apoio indispensaveis 2o funcionamenta dos * Capacidade de orientagdo da actividade paraa
servios, podendo comportar esforgo fisico, nomeadamente, registo, rececdo |seguranca;
e entrega de expediente, transmissdo de informagdes verbais ou telefénicas. |+ Capacidade de optimizacdo de recursos; S
, = >
* Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e e Y 3
melhoria continua das tarefas/fungdes; _ﬁ v
* Iniciativa e autonomia. 1 = i J/ =
Competéncias comportamentals B i
* Responsabilidade e compromissa com o servigo; §
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperacdo; §
* Bom relacionamento interpessoal; -
* Boa capacidade de comunicagdo. ‘\<
SUBTOTAL
o 0ojo 4 2 | 5 1] o 1 0 0 o 0 0 (1] i1 (1] 0 0 0l0 0 o (1} 0 0 0 1]
GABINETE DE COMUNICAGAO, RELACOES PUBLICAS E RELACOES INTERNACIONAIS

'—I
4 \ ot
Y



MAPA DE PESSOAL 2016

= 5 = Instrumentos de
Cargos/carreiras/categorias = Pastos de Trabalha o
— e opon 2 Mobilidades i
irigentes ysislente sistente “ o a
= T.S Informética e 2n ot L
Intermédios Técnico Operacional ] £ 23l 8 £15|a&
£
2 sl 3 o o W22l el
a3 — [ (= o 2w 0| = " ] S 4
o B = ] = 3 c — -~ € 3le = a2 = a S 2 (o4
= & 8 2 5 2 2 = |23 . P ] Bl I R I =
& =.3gg_n-f-:_o§ﬂ.gsgqa s3los=)lE|l2]s]|e|E|Z
Elglslst8l s 20 el2lelzlglels)lel £ | « 8253 g s8]l Elzl2)zsg].
Atribuicaes / Atividades o B e DS s ) | sl ] s 1 | L e s Sl P E= e ) - I I ) i
aagaguggoﬁugg;gasEa'—:gggzﬁzéezgi}go
e e B B R ] et st e s = ] | s s | S IR0 g 23 B B ] s O e ]
ol Il I I 2 g g T 2 2 8] 5 o a = < Eclsls]| 5|2 al = Ei fia
ElS|s| sl 28| )| g - S PGS ol sglsEBlz |22z é|s
. o = =
g al"|18| < |g|z&]| ¢ E = 8| E R Bl I e I O I
B 3 < & = Z [ o S olz Bl&]l e |=] = 213 |a
3 & i Tale3sl=|e Els |z
4 < sle 58 = S|s|=
5 e SallEs
Postos de Trabalho Postos de Trabalho 3 E= E =
Gere com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos | * Conhecimentos técnicos e experiéncia profissional na
afetos  sua equipa de projeto, otimizando os meios e adotando medidas que |drea de atuagdo do cargo;
parmitam simplificar e acelerar pracedimentos, assegura a qualidade técnica |+ Capacidade de coordenacdo e lideranga de equipas;
do trabalho produzido na sua equipa de projeto e garante o cumprimento dos |* Capacidade de gest3o arientada para resultados; ﬁ
prazos adequados & eficaz prestagio da servigo, tendo em conta a satisfagda | Visio estratégica sobre a natureza e fungdes da drea 3
=)
do interesse dos destinatdrios; efetua o acompanhamento profissional no de atuacdo do cargo na administragdo local; &
local de trabalho; divulga junto dos trabalhadores os documentos internos e é_
as normas de procedimento a adotar pelo servico, bem como de bater e -
- ; =
esclarecer as agdes a desenvolver para cumprimento dos objetivos do servigo, a
(=]
de forma a garantir 0 empenho e a responsabilizagio por parte dos 1 ) 1 3
)
trabathadores; procede de forma objetiva & avaliagio do desempenhio dos =
trabalhadores da sua equipa de projeto e identifica as necessidades c 5
e
formag¢da especifica desses trabathadores; proces controlo efetivo da £
assiduldade, pontualidade e cumprimento do ¢ o normal de trabalho par L=
v
parte dos trabalhadores na sua equipa de projeto; executa a gestiode todaa @
equipa de projeto. 2
o=
Assegurar a edicdo e publicacdo do Boletim Municipal; Assegurar a produ¢do  |Competéncias Técnicas
de informag3o municipal e elaborar planos para a sua divulgac3o; Coordenar a | » Experiéncia de plansamento e organizacio de
realizag3o de campanhas e acdes de promog3o de atividades do munieipio; eventos, conferéncias de imprensa e recepgdes
Participar nos processos de cria¢do e utilizagdo de mobilidrio urbana de efectuadas pelo Municipio
publicidade e informagdo na drea do municipio; Desenvalver contactos com os | * Conhecimentos técnicos e espacializados da rea de
meios de comunicagdo social, com o objetivo de promover e divulgar as relagdes publicas na administracdo local;
atividades do municipio, zelando pelo seu prestigio; Assegurar a realizagdo de | Capacidade de orientacdo dos objectivos para
conferéncias de imprensa; Organizar e acompanhar as recep¢es a promover |resultados; "
£ = Py PRy + = + - 2
pelos érgdos autdrquicos; Propor o plano anual de publicidade do municipic  |* Capacidade de gestdo, planeamento e organizagao da 2
nos meios de comunicagdo social e assegurar a sua gestdo.Assegurar a recolha |actividade; .&
i < e i : N = . - =
e tratamento de informag3o sobre a actividade municipal, promovendo a sua | = Capacidade de anilise da informag3o e sentido critico; 3 8 4 1 /U/ d)
divulzacdo /difus3o; elaboragdo de publica¢des periddicas informativas, * Capacidade de inovagdo e qualidade g N
organizagio de conferéncias de imprensa, estabelecer contactos com drg3os  |Competéncias comportamentals S
de comunicagdo social. Cobertura jornalistica de eventos realizados pelo * Capacidade de trabalha de equipa e cooperagio;
municipio. Responsavel pelo conteddo da revista do municipio * Capacidade de comunicagdo;
* Bom relacionamento interpessoal;
Responsabilidade e compromisso com o servio.
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Postos de Trabatho Postos de Trabalho £ s E =
< = 2
Estabelecer contactos com organismos internacionais relacionados com a Competéncias Técnicas
promogdo de investimentos no Concelho; acompanhamento dos processos * Conhecimentos técnicos e especializados na drea de
relativos & participagdo do municipio em organismos e reunides internacionais |relagdes internacionais;
de natureza politica, econdmica e cultural; acompanhamento do » Dominio da lingua inglesa;
funcionamento de outras organizagdes a que o municipio n3o pertenga mas |« Capacidade de planeamento e organizacdo de
cuja actividade tenha interesse. Levar a efeito, em parceria com outros contactosfreunides/geminagBes com entidades
operadares, no Pafs e no estrangeiro, iniciativas promocionais do municipioe  Jexternas e nacionais
das suas actividades econdmicas; Garantir a realizagdo de contactos e de * Capacidzde de orientacdo dos objectivos para o
todas as tarefas inerentes ao estabelecimento de accies de cooperagioe resultados; ]
= oy " - . - s o o
geminagdo com outros municipios; Organizar as deslocagoes do Executivo, * Capacidade de gestdo, planeamento e organizagdo da T
2
bem coma a recepgdo e estadia de convidados do municipio no 3mbite das " E
o 4 = . £ . " . E
acgdes de cooperagdo e geminacdo; Organizar acgdes de sensibilizagioe + Capacidade de anilise da informacdo e sentida critico; z i a a)
informac3o sobre o Esplrito Europeu e a Europa dos Cidadios; Organizar « Capacidade de inovagao e qualidade; Capacidade de 2
eventos com vista ao desenvolvimento e dinamizagdo das parcerias adaptagio ao posto de trabalho e melhoria continua =
0}
exislentes; Qrganizar e acompanhiar as cenmanlas e recepgoes olicials em Jas larelas. X
conformidade com as normas protocolares Competéncias comportamentais
* Capacidade da trabslho de eq nararin
» Capacidade de comunicagao;
* Bom relacionamento interpassoal
Responsabilidade e compromisso para com o servigo.
Desenvolve fungdes consultivas, de estude, planeamento, programagdo, Competéncias Técnicas
avaliagio e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica efou * Experiéncia de planeamento e organizagio de
cientifica. Elabora pareceres, projectos e actividades canducentes a definicio |eventos, conferéncias de imprensa e recepgdes
e concretizagdo das paliticas do municipio na drea da comunicagdoe efectuadas palo Municipio
promogdo, nomeadamente ,produgdo de conteddos e espagos noticiosos; * Conhecimentos técnicos e especializados da 4rea de
execugdo de iniciativas no dominio da comunicagdo institucional; criagdo e relagdes pablicas na administragdo local;
gest3o de projectos web, de design corporativo e de design editorial; « Capacidade de orienta¢3o dos objectivos para
cobertura de eventos ,montagem e edi¢3o de reportagens e videos. resultados; '?1
s Capacidade de gest3o, planeamento e arganizagdo da 8
actividade; 4 5 P [l
» Capacidade de anilise da informacdo e sentido critico; E 1 \< (=] ]
S
# Capacidade de inavagdo e qualidade o
o ]
Competéncias comportamentais E \
¢ Capacidade de trabalho de equipa e cooperagio; !
s Capacidade de comunicagdo;
* Bom relacionamento interpessoal;
Responsabilidade e compromisso com o servigo,
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Postos de Trabalho Postos de Trabalha £ E3 E =
Exerce fungBes de natureza executiva, de aplicacio de métodos e processos, |Compelténcias Técnicas
com base em directivas definidas e instrugdes gerais, de grau médio de « Conhecimentos de informdtica na éptica do utilizador;
complexidade, nas dreas de atuagdo do gabinete. ¢ Capacidade de redacgdo de decumentos (oficios,
telefax’s, informagdes, etc.);
+ Capacidade de realizar as fungdesfactividades
profissionais para resultados;
* Capacidade de adaptacio ao posto de trabalho e
melhoria continua das tarefas/funcaes;
* Capacidade de organizagdo das tarefas e métodos de
trabalho; s
» Capacidads de executar as tarefas com inoy e t:
qualidade; : < '
» Iniciativa & autonomia £
s <
Competéncias comportamentals:
s Bom relacionamento interpessoal;
s Capacidade de trabalho de equipa e cooperagdo;
. Boa capacidade de comunicagio;
* Reponsabilidade e compromisso com o servigo.
Divulgacdo de eventos e iniciativas municipais; Compila informagio do Competéncias Técnicas
municipio constante na imprensa nacional e regional; Assegura o trabalho « Capacidade de organizagdo e métade de trabalho no
administrativo referente ao sector de informag3o; Assegurar a edigio e ambito da sua actividade profissional;
publicagio do Boletimde Editals; Assegurar a publicag3o de informagao de * Realizagdo das fungdes incumbidas e orfentago para
eficicia externa na imprensa local; Organizar/adaptar textos e imagens para  |os resultados; Capacidade de adaptagio e melhoria £
publicagdo na imprensa; Proceder didriamente & recolha e organizagio das continua das tarefas. & -~ |~
o . i . , : N
noticias publicadas nos OCS sobre Albufeira, sob a forma de dossiers genéricos |Competéncias comportamentais 1 3 1 \ J =
e dossiers temdticos para conhecimento do executivo e dos virios servigos * Responsabilidade e Compromisse com o Servico; g | @
municipals; Elaborar ainformag3o e cadernos de encargos para fornecimento |+ Capacidade da atuar com iniciativa e autonomia; Bom E
de bens e servigos na drea de actuagdo da Divis3o; Fazer a confirmagdo da relacionamento interpessoal. 8 =
presenga de jornalistas em eventos organizados pela Autarquia
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho % g2 E b=
~T =
Distribuir pelos varios locais superiormente definidos as publicagdes, de Competéncias Técnicas
natureza gratuita, do municiplo; Estampilar a2 correspondéncia da Divisdo; * Conhecimentos de informatica na dptica do utilizador;
Enviar/Entregar correspondéncia produzida na Divis3o; Assegurar a * Capacidade de utilizagio de mejos electrénicos;
distribuicdo de documentos e material informative e promocional do * Capacidade de organizagdo e método de trabalho no
municipio; Garantir a montagem/desmentagem dos equipamentos ambite da sua actividade profissional;
nacessdrios a organizagdo de Conferéncias de Imprensa, Recegdes e Eventos | * Capacidade de orientagdo da actividade para a
de responsabilidade da Divis3o; Assegurar a atualizacio e manuteng3o da seguranga; g
base de dados de contactos da Autarquia, com vista ao envio de convites para | Capacidade de optimizagio de recursos =
5
ceriménias e eventos oficiais; Controle de stock’s de ofertas institucionals; = Capacidade de adaptagdo 2o posto de trabalho e :
Apoio na erganizag3o dos espagos para conferéncias de impressa, recepgdes e [melhoria continua das tarefas/fungdes; g i
— S
eventos da competéncia da Divisio; No finzl de cada ana garantir o Competéncias comportamentais ! e 1 (w]
G
arquivamento das pastas de documentos da divisio que jd ndo s3o = Responsabilidade e compromisso com o servigo; e
necessirias a0 luncionamento dos servicos, de acordo com indicagdes « Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio B
superiores. o interpessoal 3
<
Atribui¢des gerias: a) Execugdo de tarefas de apoio elementares, Competéncias Técnicas
indispensdveis ao funcionamento dos orgdos e servigos, podendo compartar | * Conhecimentos de informética na éptica do utilizador;
esforgo fisico / Responsabilidade pelos equipamentos sob a sua guarda e pela |» Capacidade de utilizagio de meios electrénicos;
sua correcta utilizagdo; b) Desenvolver tarefas de apoio elementar e de * Capacidade de organizagdo e método de trabalho no
natureza executiva enquadradas em directivas gerais, bem definidas, do ambito da sua actividade profissional;
dirigente do servigo em que desempenha fungdes, desiganadamente, * Capacidade de orientagdo da actividade paraa
atividades relativas ao apojo administrativo; c) Exerce fungdes de natureza seguranga;
executiva, de cardcter manual, enquadradas em directivas gerais bem « Capacidade de optimizacdo de recursos a
definidas e com gruas de complexidade varidveis; d) Assegurar todas as acgdes|* Capacidade de adaptagdo 20 posto de trabalho e E
nacessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitern da sua melhoria continua das tarefas/fungdes; ":_'!
colaboragdo, Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas os atribuigdes | Competéncias comportamentais 1
que |he s3o cometidas por lei, despachos ou deliberagées ou determinagio * Responsabilidade e compromisso com o servigo; 1 Rl 1 =
e Py A H -
superior,  Atribuigdes especificas: a) Responsivel pela manutengio, * Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio é g /
— = . 2 = -
alteragdo e insercdo, de dados na basede dados de contactos da GCRPRI; b) * Bom relacionamente interpessoal s (
Responsdvel pela vistoria e manter actualizada a informagdonas secretdrias de =
N P + 3
apoio aos varios pisos do edificio dos pagos do concelho; ¢) Responsavel pela <
divulgagio via email e afixagdo da informagdo enviada pelos RH para
conhecimento dos funciondrios; d) Respansdvel por efectuar o clipping dizrio \
das noticias sobre o concelho de Albufeira. k
: \)
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Postos de Trabatho Postos de Trabalho 2 g E =
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Conduz viaturas de passageiros, tendo em atengdo a comodidade e seguranga |Competéncias Téenicas
das pessoas; assegura-se que todos os passageiros gue transporta estio * Experiéncia 2o nivel de condugio de viaturas;
credenciados para o efeito; por vezes colabora na cargae + Capacidade de organizagdo e método de trabalho no
descarga de bagagens; assegura o bom estado de funcionamenta da veiculo, |3mbita da sua actividade profissional;
procedendo a sua limpeza e zelando pela sua manutengdo e lubrificagde; * Capacidade de orientagdo da actividade paraa
abastece a viatura de combustivel possuindo para o efeito livro de requisi¢Ses; | seguranca;
acompanha junto das oficinas os trabalhos de reparacdo a efetuar; preenche e |# Capacidade de optimizago de recursos "
o
entrega no sector de transportes o boletim da viatura. s Capacidade de adaptag3o ao posto de trabalho e =
melhoria continua das tarefas/fungdes; 13
Competéncias com 1 2 1 5
portamentals ] o
* Responsabilidade e comprormisso com o sevigo; :”:
= Capacidade de trabalho em equipa e cooperacio ;3
* Bom relacionamento interpassoal
SUBTOTAL o 0|1 7 (1) 2 o0 o 3 (1] 0 1] 0 0 0 10 1 o 0 (1] 0 1 0 1 0 0
* Conhecimentos técnicos e experiéncia profissional na
Gere com rigor e eficigncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnalégico  |4rea de atuagdo da Divisio;
afetos & sua unidade orginica, optimizando os mejos e adotando medidas que | » Capacidade de coordenagdo e lideranga de equipas;
parmitam simplificar e a celerar procedimentos, assegura a qualidade técnica |+ Capacidade de gestdo orfentada para resultados;
do trabalho produzido na sua unidade organica e garante o cumprimento dos |+ Vis3o estratégica sobre a natureza e fungdes da drea
prazos adequados 2 eficaz prestagio do servigo, tendo em conta a satisfagio  |de atuagdo da Divis3a na administracao local;
do interessados destinatdrios; efetua o acompanhamento profissional no local
de trabalho; divulga junto dos trabalhadores os documentos internos e as
normas de procedimento a adotar pelo servigo, bem como de batere
esclarecer as acgdes a desenvolver para cumprimento dos objectivos do 2
servico, de forma a garantir o empenho e a responsabilizagio por parte dos 1 g 1

trabalhadores; procede de forma objectiva a avaliagio do desempenho dos
trabalhadores da sua unidade orginica e identifica as necessidades de
formacgdo especificas dos trabalhadores; procede a0 controlo efectivo da
assiduidade, pontualidade e cumprimenta do periodo normal de trabzlho por
parte dos trabalhadores na sua unidade orginica; executa a gesto de toda a
divis3o.
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Pastos de Trabalho Postos de Trabalho _qﬂ = 3 E =
Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacio, Competéncias Técnicas
avalizgdo e aplicagio de métodos e processos de natureza técnica efou * Dominio de legislagdo no 3mbito da actuagdo
cientifica, que fundamenta na preparagdo para a decisdo. Elabora pareceres e |(atribuicdes) da administragdo local;
presta suparte juridico transversal no dmbito das atribuigdes da unidade * Conhecimentos de informatica na dplica do utilizador;
organica, nomeadamente, interpretacio e aplicagdo da legislagio; produgdo  |* Conhecimentos técnicos e especializados nos
la norm regulamentos internos; acorn 1 Jicials
@ processos d lEaofc nita
processos disciplinares » Capacidade de orientar os s definidos para
resultados;
# Capacidade de ge planeamento e organizacio
das tarefasfactividades;
s Capacidade de efectuar a anilise da informagio e S &
. - = =S
sentido critico; 9 i 4 ;| 2 1 1 5 £
* Capacidade de adaptagio ao posto de trabalho e = =
melhoria continua;
+ Capacidade de executar as tarefas com inovagio e
qualidade.
Competéncias comportamentals
* Responsabilidade e compromisso com o servigo;
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio;
 Capacidade de comunicagdo; ‘\ ; /
* Bom relacionamento interpessoal. >
=
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Atribuicdes / Atividades

Director Departamento

Inte

Cargosfcarreiras/categorias

Postos de Trabalho

Instrumentos de
Mobilidades

Dirigentes
médios

Chefe Divisio

Assistente

Assistente
Operacional

Informética

Cargo dirigente de 3% grau

Técnico
B

Téenico Superior
Coordenador Técnico
Assistente Técnico
Enc. Geral Operacional

Encarregado Operacional
Assistente Operacional

Especialista Informética
Técnlco Informatica
Fiscalizagiio
Educadores de infincia
Policia Municlpal

Fiscal Servigos Hig.e Limpeza

Postos de Trabalho

Postos de Trabalho

Area de Formagio Académica efou Profissional

Ocupados

Vagos

Acriar

Trabalhadores em mebilidade interna no

Municiplo pertencentes a outros 6rgdos
Trabalhadores do Municipio em
mobilidade Interna em outros érgsios
Cedéncia de Interesse Publico
Mobiliddae intercarreiras

Mobllidades intercategorias

Licenca sem remuneracio

Comissiio de servico em outro orgic

Periode experimental em outro orgio

Madalidade da Relagio Juridica de Emprego
Publico

QOBS,

Andlise de processos e elaboragdo de pareceres;

Competéncias Técnicas
* Dominio de legislagdo no dmbito da actuagdo
(atribuicdes) da administracdo local;

* Conhecimentos de informética na

s Conhecimentos técnicos e especializados nos

i2s) da administragio

dominios de actuagio (atnbu
focal

* Capa

idade de orientar os objectivos dafinidos para

resultados;

* Capacidade de gestdo, planeamento e organizagio
das tarefasfactividades;

= Capacidade de efectuara anilise da informacioe
sentido critico;

* Capacidade de adaptacdo ao posto de trabalho e
melhoria continua;

* Capacidade de executar as tarefas com inovagio e
qualidade.

Competéncias comportamentals:

* Responsabilidade e compromisso com o servico;

* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio;
* Capacidade de comunicagio;Bom relacionamento
interpessoal.

Generalista
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Postos de Trabal ¥ E
ho Postos de Trabalho = Es =
Fungdes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos, com Competéncias Técnicas
base em diretivas bam definidas e instrugdes gerais, de grau médio de = Conhecimentos de informatica na dptica do utilizador;
complexidade, nas dreas de actuagdo comuns e instrumentais e nos dominios | Capacidade de redacg3o de documentos (aficios,
de atuag3o da Divisio telefax’s, informagdes, etc.);
* Capacidade de realizagdo dos obJectivos definidos e
orientagdo para resultados;
* Capacidade de adaptag3o ao posto de trabalho e
melhoria continua das tarefas/funges;
* Capacidade de organizacdo das tarefas e métodos de g
trabalho. 2
S g 5 k) 5 =
* Capacidade de executar as tarefas com inovagioe = (¥]
qualidade. E
Competéncias comportamentals %
moser
Exerce fungdes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecinico, Competéncias Téenicas
enquadradas em diretivas definidas, na drea de atuagdo da respetiva unidade |+ Conhecimentos de informatica na éptica do utilizador;
orgénica, executando tarefas de apoio indispensdveis ao funcionamento dos | » Capacidade de organizacio e método de trabalho no
servicos, podendo comportar esforgo fisico, nomeadamente, registo, recegdo |dmbito da sua actividade profissional;
e entrega de expediente, transmissdo de informagdes verbais ou telefénicas. | Capacidade de orientagio da actividade para a
Seguranga;
# Capacidade de optimizagio de recursos; 2
+ Capacidade de adaptag3o ao posto de trabalho e E’
melhoria continua das tarefas/fungdes; -‘_é-'
* Organizagao é métedos de trabalho. 1 B 1 =
Competéncias comportamentals 2 2
* Responsabilidade e compromisso com o servigo; = \ 4
® Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio é >\/
* Bomn relacionamento interpessoal / L
£
= N
"e}‘(
\‘3
SUBTOTAL
0 1J]0fj10]| 0 5 0 0 1 0 a 0| o0 0| o 11 1 ] 1 02|10} 1 ] (1]
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o 8 i i ] [ B 2E 3] =S |2 El2|E
o = Sl =8 2 o = 55
3 Ecl- 8 S
Postos de Trabalho Postos de Trabalho _é"-' 2 3 E =3
Trata e difunde a informagdo relativa 3 prote¢do civil; Competéncias Técnicas
Actualiza o plane municipal de emergéncia de prate¢do civil s Conhecimentos de informdtica na dptica do utilizador;
Acompanha operagdes de protecgdo e socorro no concelho; * Conhecimentos técnicos e especializados nos
Comparece nos locais dos sinistros assegurando a ligagdo operacional entre o inios de actuagdo da protecgdo civil ao nivel
municipio e as demais entidades envaolvidas; municipal
Prepara, promove , realiza e coordena acgbes de informagao publica; « Capacidade de orientar os objectivos definidos para
Procede a avalia¢des do territério, visando a identificagio de riscos e demais  [resultados;
situagdes criticas, propondo as necessérias medidas de seguranga; * Capacidade de gestdo, planeamento e organizagdo
Executa tarefas do foro administrativo; elabora estudos, sempre que das tarefas/actividades;
solicitados e propde estratégias implementando os associadas processos * Capacidade de efectuar a andlise da informagdoe
]
relativos ao desenvolvimento e crescimento sustentado e estratégico do sentida critico; ) =
" . i 2 = - =
gabinete de protegio civil; » Capacidade de adaptag3o 20 posto de trabatho e 3 1 Qg
Presta apoio e assessoria técnica e operacional ao membro do executivo com  |melhoria continua; 8
o pelouro da protecgdo civil * Capacidade de execular as tarefas com inovagdo e
qualidade
Trata e difunde a informacao relativa a protegdo civil@ Competéncias Técnicas
Atualiza o plano municipal de emergéncia de protegio civil,@ * Conhecimentos de informatica na dptica do utilizador;
Acompanha operagdes de protegdo e socorro no concelho;E * Conhecimentos técnicos e especializados nos
Comparece nos locais dos sinistros assegurando a ligag3o operacional entre o |dominios de actuagdo da protecgo civil ao nivel
municipio e as demais entidades envolvidas;® municipal e
Prepara, promave , realiza e coordena agdes de informagdo pablica;@ ¢ Capacidade de arientar os objectivos definidos para g
= 5 I A % . o
Procede a avaliages do territério, visando a identificagdo de riscos e demais  [resultados; £
= P Py = 9 = : = <
situagdes criticas, propondo as necessdrias medidas de seguranca; & * Capacidade de gestdn, planeamento e organizagio a
o
Executa tarefas do foro administrativo; elabora estudos, sempre que das tarefas/actividades; ‘3
solicitados e propde estratégias implementando os associados processos * Capacidade de efectuara andlise da informagdoe B
relativos ao desenvolvimento e crescimento sustentado e estratégico do sentido critico; -% \ |-
gabinete de protecdo civil; @ * Capacidade de adaptagio 20 posto de trabalho e 2 2 2 P o
2 L - o " o A
Presta apolo e assessoria técnica e operacional ao membro do executivo com  {melharia continua; S rd
s /
o pelouro da protegdo civil B * Capacidade de executar as tarefas com inovagioe .3 |
qualidade & P4
Competéncias comportamentals = N
=
* Responsabilidade e compromissa com o servigo e QK
+ Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio; E i
* Capacidade de comunicagao
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7] £ % = = (<] a8 = il o o | = < o 42 o EsleElEl == & g E |2 o
o |218]18] 2 2 B b} & & s ]2 || 2 =z gle ElEl 2 |5l 2] 2| = |=
sl 2 = S ] =< i} s | =
slals|elE) 2|88z ]|z]2 N R ) I R LR L I )
€ ] ] -] (R (S -t e e [ 8 3| & 2elEelB|Z |21 8|82 |:
£ £ 3 c 3 F o hd a £ al2 Bl 2] 2 |=]| 8 ] a1
a H wi c < ] [ o 2 olzml=] e |E s | 5|5
a i e 2 ale =Bl z]8 £E]le|=
L E ] e I = s| % |3
: 22 sl¢|3
o 3
Postos de Trabatho Postos de Trabalho &5 'g s E =
Organizar acgdes de prevengdo, informacdo e sensibilizagio das populacdes  |[Competéncias Técnicas
locais, por forma a mobilizd-las em caso de fogos, cheias, sismos ou outras « Conhecimentos de informdtica na éptica do utilizador;
situagdes de catdstrofes » Conhecimentos no dmbito das dreas de intervengdo
da protecgdo civil municipal
* Capacidade de realizag3o dos objectivos definidos e
orizntagdo para resultados;
* Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e
melhoria continua das tarefas/fungdes;
» Capacidade de organizagdo das tarefas e métodos de
trabalho %
* Capacidade de executar as tarefas com inovagao e 1 2 1 [
: " (%]
qualidade. g
Compeléncias comporiameniai 7
« Capacidade da trabalha da equipa e cosparacio
* Responsabitidade e compromissa com o servico:
Boa capacida
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com Competéncias Técnicas
base em directivas bem definidas e instrugdes gerals, de grau médio de ¢ Conhecimentos de informdtica na dptica do utilizador;
complexidade, nas dreas de actuagdo comuns e instrumentais e nos dominios |+ Capacidade de redacgo de documentas [oficios,
de atuagdo da protec¢do civil. telefax’s, informacdes, etc.);
* Capacidade de realizagdo dos objectivos definidos e
arientagdo para resultados;
* Capacidade de adaptag3o ao posto de trabalho e
melhoria continua das tarefas/fungdes;
* Capacidade de organizagdo das tarefas e métodos de s
trabalho. E
3 2 2 2 =
® Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e € w}
qualidade, .g \ L~
Competéncias comportamentais = N
* Bomn relacionamento interpessoal
+ Capacidade de trabalho de equipa e cooperagio
* Responsabilidade e compromisso com o servigo 3 \
\ \
[~
SUBTOTAL 0 0|0 3 0 2 (1] (1] 0 0 0 1 0 1] o 6 0 0 0 0|0 ofjo o 1] 1]
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Postas da Trabalho Postos de Trabalho ‘-z"‘. ’g E E =
« Conhecimentos técnicos e experiéncia profissional na
Gere com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecno'dgico  |drea de atuagdo da Divisio;
afetos 3 sus unidade orginica, optimizando os maios e adotando medidas que | * Capacidade de coordenagdo e lideranga da equipas;
permitam simplificar e a ceferar procedimentos, assegura a qualidade técnica |* Capacidade de gest3o orientada para resultados;
da trabalho produzido na sua unidade orgériica e garante o cumprimento dos |+ Visdo estratégica sobre a natureza e fungées da drea
prazos adequados 3 eficaz prestag3o do servigo, tendo em conta a satisfagio  |de atuagdo da Divisio na administracdo local;
do interessados destinaldrios; efetua o acompanhamento profissional no lacal | * Bom relacionamenta interpessoal;
de trabalho; divu'ga junto dos trabalhadores os documentos internos e as * Capacidades de desenvolvimento e motivagio dos &
normas de procedimento a adotar pelo servigo, bam como dz batere funcionirios; g
esclarecer as acgdes a desenvolver para cumprimento dos objectivos do * Capacidade de inovagdo e mudanga; 2
servico, de forma a garantir o empenho e a responsabilizag3o por parte dos * Boa capacidade de comunicago. 1 L:’ 1
trabalhadores; procede de forma objectiva a avaliag3o do desempanho dos -g
trabalhadores da sua unidade orginica e identifica as nacessidades de =
a
formacgdo especificas dos trabalhadores; procede ao controlo efectivo da
assiduidade, pontualidade e cumprimenta do periedo narmal de trabalho por
parte dos trabalhadores na sua unidade orgdnica; executa a gest3o de toda a
diviso.
~ =
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Postos de Trabatho Postos de Trabalho £ g2 E =
Fiscalizar o cumprimento de regulamentos municipais; Competéncias Téenicas
Garantir o cumprimento das leis e regulamentos que envolvam as * Conhecimentos de informatica na éptica do utilizador;
compaténcias municipals de fiscalizagdo; * Conhecimentos técnicos e especializados no dominio
Fiscalizar o cumprimento das normas de estacionamento de vefculos e da de actuag3o e competéncia da policia municipal;
circulagdo rodovidria; * Capacidade de orientar os objectivos definidos para
Efectuar a vigilincia dos espagos piblicos, resultados;
Efectuar acgdes de policia ambiental e mortudria * Capacidade de gestio, planeamento e organizagio
Proceder & execugdo de comunicages, notificagdes e pedidos de averiguacdes|das tarefas/actividades:
por ordem das auteridades judicidrias e de outras tarefas locais de natureza * Capacidade de efectuara andlise da informagdoe
administrativa sentido critico;
 Capacidade de adaptagdo 20 posto de trabalho e %
: P o
melhoria continua; 1 9 1 E a)
s Capacidade de execular as larefas com inovagio e n_.
qualidade;
Competéncias comportamentais
s Capacidade da trabalho em equina e coaparacin
* Capacidade de comunicacio;
* Capacidade de tolerincia a press@es e contrariedades;
* Responsabilidade e compromisso com o servico.
Elaborar autos de noticia, com remessa a autoridade compatente, por Competéncias Técnicas
infracg@es cuja fiscalizagdo ndo seja da compeléncia do municipio; instruir * Conhecimentos de informatica na dptica do utilizador;
processos de contra-ordenagdo e de transgressio da respectiva competéncia; |* Conhecimentos no dmbito das dreas de actuagdoda
exercer fungdes de policia mortudria; fiscalizar o cumprimento dos policia municipal;
regulamentes municipais e de aplicagdo das normas legais, designadamente |+ Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e
nos dominios do urbanismo, da construgio, da defesa e pratecgdo dos melhoria continua das tarefas/fungaes;
recursos cinegéticos, do patriménio cultural, da Natureza e do ambfente; + Capacidade de organizagdo das tarefas e métodos de .
garantir o cumprimento das leis e dos regulamentos que envolvam trabalho; -g \\
competéncias municipais de fiscalizagio; * Capacidade de orientar os objectivos para resultados. S
=
Competéncias comportamentais =
; 13 = 8 5 L
* Bom relacionamento interpessoal = o]
= . N o
* Capacidade de trabalho de equipa e cooperagio =
* Responsabilidade e compromisso com o servigo & ~
* Capacidade de tolerdncia & press3o e contrariedades. %, \
- N )
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Postos de Trabatho Postos de Trabalho £ g2 E =
<t =
Fungdes de natureza execuliva, de aplicagdo de métodos e processos, com Competéncias Técnlcas
base em directivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de ¢ Capacidade de organizagio e método de trabalha no
complexidade, nas dreas de actuagdo da policia municipal, assegurando a ambito da sua actividade profissional;
realizacdo das seguinles tarefas: Atendimento 2o piblico; Registo de queixas e|* Capacidade de realizar as fun¢des/actividades
dentincias; Redaccao das Notificacdes de Processos de Contra-Ordenacio profissionais para resultados;
(CO); Registo e expedic3o das Notificagdas de Processos de CO; Elsbaragdo de |+ Capacidade de executar as fungdes com inovacio e
informagdes, relatérios e outros; Canservagdo dos registos e arquive do qualidade; Capacidade de comunicagdo em lingua _g
servigo devidamente actualizados estrageira; Capacidade de adaptagio e melhoria &
5
continua das tarefas; Iniciativa e autonomia. 1 2 1 5
Competéncias comportamentals _E
* Bom relacionamento interpessoal; <
Exerce fungGes de coordenacdo dos assistentes oparacionals que Competéncias Técnicas
desempenham fungdes de servigo auxiliar, por cujos resultados é responsivel; |+ Conhecimentos de informatica na 6ptica do utilizador;
realiza tarefas de programacdo, organizagdo e controlo dos trabalhes a * Conhecimentos e experincia 2o nivel da vigilincia de
executar pelo pessoal sob sua coordenagio, designadamente: procede 3 edificios e instalagdes municipais
distribuigio as tarefas entre os trabalhadores que integram os servigos * Capacidade de orientag3o da actividade paraa
auxiliares; orienta e supervisiona os trabalhos efetuados, zelando pala seguranga;
cumprimento das normas de servigo. » Capacidade de optimiza¢do de recursas &
* Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e 'wj
melhoria continua das tarefas/fungaes; &
Competéncias comportamentais 3
=
* Responsabilidade e compromisso com o servigo; t 5 1 v}
]
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio b
* Bom relacionamento interpessoal %
* Capacidade de coordenagdo de equipas de trabalho E
. /
% "
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Postos de Trabal Postos de Trabalho 5 Z 3 =
Competéncias Técnicas
Exerce fungbes de natureza executiva de cardcter manual, enquadradasem * Conhecimentos de informética na dptica do utilizador;
diretivas definidas, na drea de atuagdo da respativa unidade orginica, * Conhecimentos e experiéncia ao nivel da rececioe
executando tarefas de apoio, indispensiveis ao funcionamento dos servigos, Jatendimento nos edificios e instalagdes municipais;
podendo comportar esforo fisico, nomeadamente, atendimento telefénico, |+ Capacidade de aptimizagso de recursos;
gestdo das entradas/saidas de utentes e materiais, apoio a eventos * Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e
melhoria continua das tarefas/fun¢des; Iniciativa e é’
autonomia. 0
1]
Competéncias comportamentais c
¢ Responsabilidade e compromisso com o servio; 17 -é’ 17 S
* Capacidade da trabalho em equipa e cooparacio =
* Bom relacionamento interpessoal %«
2
SUBTOTAL i} ijo0 1 0 1 o 1 17 o 1] 0 (1] i3]0 28 1 5 0 ojocj o oj o 0 0 (1} 1]
Fungdes de chefia da equipa de fiscais, por cujos resultados é responsivel. Competéncias Técnicas
Realizagdo das actividades de programagdo e organizaco do trabalho do * Capacidade de organiza¢3o e método de trabalho no
pessoal que coordena, segundo orientag3es e directivas superiores. Execugdo |dmbito da sua actividade profissional;
de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade. * Capaddade de realizar as funges/actividades
profissionais para resultados
* Capacidade de aplicar os conhecimentos e experiéncia -
profissional na desempenho das fungées/tarefas; 5
* Capacidade de executar tarefas/actividades com B
i<
inovacdo e qualidade; 3
2 . =
Competéncias comportamentais i 5 1 [s]
* Capacidade de coordenagdo de equipas de trabalho; i:
* Responsabilidade e compromisso com o servigo £
publico; §
* Boa capacidade de comunicagdo;
* Bom relacionamento interpessoal.
=
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho ‘_&E‘ = 3 £ b3
Fiscalizar a observincia das posturas e regulamentos municipais bem como da [Competéncias Técnicas
legislag3o vigente aplicdvel no dmbito de intervensdo do municipio; Levantar  |» Conhecimentos de informatica na dptica do utilizador;
autos de noticia por praticas contra-ordenacionais; Remeter aos servigos * Conhecimentos e experiéncia ao nivel da fiscalizagio
competentes os autos e relatdrios respeitantes a infracgdes de normas legais, {municipal;
posturas e regulamentos; Proceder ao controlo regular e preventivo nos * Dominio do Regulamento Municipal;
diversos dominios de utilizagdo, ocupagdo e uso do territério municipal, des * Capacidade de realizag3o dos objectivos definidos e
forma a detectar situagGes irregulares e evitar factos consumados, autuando orientagdo para resultados;
todas as infraccdes; Detectar e autuar as obras e construcdes que estejama * Capacidade de adaptag3o ao posto de trabalho e
ser efectuadas sem prévio integral cumprimento da legislag3o vigente sobre a |melhoria continua das tarefasffungdes;
matéria ou em desconfoermidade com os respactivos licenciamentos ou * Capacidade de organizagio das tarefas e métodos de g
autorizagdes; Materializar, na sequéncia de despacho proferido nesse sentido [trabatho g i_3 8 1 ' 4
pela entidada municipal compatents, 0 embargo das obras a que se referea |+ Capacidade de executar as tarefas com inovagio e § b
alinea anterior; Assegurar a efectivagio dos actos de execucdo determinados |qualidade. i
superiormente, designadamente de demol Competéncias comportamentais
* Bom rela. amento interpessoal
X dade de trabalha de equipa e coopey
* Responsabilidade e compromissa com o servigo
SUBTOTAL 0jojojo] 1] o o] o|] o] o] o]s|lo]lo]o 9 Jo| o JojJoJoloJolir]o|lo| olo
SERVICO DE VETERINARIA MUNICIPAL
Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com Competéncias Técnicas
enquadramento superior qualificado, fun¢Bes consultivas, de estudo, * Conhecimentos de informatica na éptica do utilizador;
planeamento, programagao, avaliagdo e de aplicacio de métodos e processos | Conhecimentos na drea da medicina veterindria;
de natureza técnica efou cientifica inerentes A respativa drea de + Capacidade de orientar os objectivos definidos para
especializagio e formagdo académica, incumbindo, genericamente: colaborar [resultados;
na execugdo das tarefas de inspagdo higio-sanitdria e controlo higio-sanitirio |« Capacidade de gestdo, planeamento e organizacio
das instalagSes para alojamento de animais, dos produtos de origem animal e |das tarefas/actividades;
dos estabelecimentos comerciais ou industriais onde se abatam, preparem, * Capacidade de efectuar a anilise da informacdo e :‘:
produzam, transformem, fabriquem, conservem, armazenem ou sentido critico; &
comercializem animais ou produtos de origem animal e seus derivados; emitir |+ Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e 1 § 1 =
parecer nos termos da legislagdo vigentes sobre as instalacdes e qualidade g =
estabelecimentos referidos; notificar de imediato as doengas de declaragio Competéncias comportamentais 2 B /
obrigatéria e a dotar medidas de profilaxia determinadas pela autoridade * Capacidade de trabalho em equipa e cooperacio; = /
sanitdria veterindria nacional sempre que sejam detetados casos de doengas | Responsabilidade e compromisso com o Servico /
de caracter epizoético. * Bom relacionamento interpessoal F
* Boa capacidade de comunicagio. gs
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Airibuigdes [ Atividades

Cargos/carreiras/categorias

Postos de Trabalho

Instrumentos de
Mobilidades

Dirigentes
_Intermédios

Director Departamento

Chefe Divisio

15

Assistente
Técnico

Assistente

Ope mcio_n_a1

Informitica

Cargo dirigente de 39 grau

Técnico Superior

Coordenador Técnico
Assistente Técnico

Enc, Geral Operacional

Encarregado Operacional

Assistente Operacional

Especlalista Informética

Fiscalizagdo
Educadores de inféncia
Polfcla Municipal

Técnico Informatica

Fiscal Servicos Hig.e Limpeza

Po:

stos de Trabatho

Pastos de Trabalho

Area de Formacio Académica efou Profissional

QOcupados
Vagos
Acriar

Trabalhadores do Municipio em

Municiplo pertencentes a outros rgiios
mobilidade Interna em outras drgios

Trabalhadores em mobilidade interna no

Cedéncia de Interesse Piblico

Mobiliddae Intercarreiras

Mobilidades intercategorias

Licenga sem remuneraciio

Comissdo de servico em outro orglio

Periodo experimental em outro orglo

Modalidade da Relagio Jurldica de Emprego

Piblico

0BS,

Fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade orginica ou
equipa de suporte, por cujos resultados é responsdvel. Realizagdo das
atividades de programag3o e organizacdo do trabalho do passoal que
coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores. Execugdo de trabalhos
da natureza técnica e administrativa de maior complexidade. Fungdes
exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade,

Competéncias Técnicas

« Conhecimentos de informadtica na éptica do utilizador;
¢ Capacidade de redacgio de documentos (oficios,
telefax’s, informagdes, etc.);

* Conhecimentos técnicos e especializados no ambito
da gestio urbanistica;

* Capacidade de realizar as fungdes/actividades
profissionais para resultados;

* Capacidade de adaptagio 2o posto de trabalho e
melhoria continua das tarefas/fungdes;

idade de organizagao das tarefas e métodos de

qualidade

Compeléndias comportamentais

* Bom relacionamento interpessoal;

* Capacidade de trabalho de equipa e cooperagdo;

* Capacidade de comunicagdo;

* Capacidade de coordenag3o de equipas de trabalho;
* Responsabilidade e compromisso com o servigo.

strativa

Admi

Cuida das instalagdes e dos animais internados, procede 3 alimentagdo dos
mesmos, e faz parte das brigadas de desinfe¢do

Competéncias Técnicas

* Capacidade de optimiza¢do de recursos;

* Capacidade de adaptagio ao posto de trabalho e
melhoria continua das tarefas/fun¢des;

Competéncias comportamentais

* Responsabilidade e compromissa com o servigo;

® Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio

= Bom relacionamento interpessoal

Tratadar Animais

4
/S
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Postos de Trabalho Pastos de Trabalho & e 2 E b=
= =
Fiscalizagdo das dreas da responsabilidade do SVM; Apoic ao veterindrio no Competéncias Técnicas
dmbito do levantamento de dados necessdrios ao servico e campanhas de * Conhecimentos na utilizago de TIC's;
vacinagdo * Capacidade de redacg3o de documentos (oficios,
telefax's, informagdes, etc.);
* Capacidade de realiza¢do e orientag3o dos objectivos
para resultados;
* Capacidade de adaptag3o 2o posto de trabalho e
melharia continua das tarefas desempenhas; o
® Capacidade de organizagio das actividdades e ‘§
L =
métodos de trabalho; 1 = 1 5
3
* Capacidade de executar as tarefas com inovagio e 2
qualidade
Competéndias comportamentals
* Bom relaciona t tery |
s Capacidade de trabalho de equir
* Boa capacidade de comunicagdo
SUBTOTAL [1] o) o 1 1 0 0 1 0 0 0 1 0 1] a 4 0 0 0 0l0 0 o o0 (1] 0 o (1]
Gere com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnolégicos | Conhecimentos técnicos e experiéncia profissional na
afetos & sua equipa de projeto, otimizando os meios e adotanda medidas que |érea de atuacdo do cargo - reabilitagdo;
parmitam simplificar e acelerar procedimentos, assegura a qualidade técnica |+ Capacidade de coordenagio e lideranca de equipas;
do trabalho produzido na sua equipa de projeto e garante o cumprimento dos |+ Capacidade de gestZo arfentada para resultados;
prazos adequados 3 eficaz prestagdo do servigo, tendo em conta a satisfagso  |» Visio estratégica sobre a natureza e fungdes da drea
do interesse dos destinatdrios; efetua o acompanhamento profissional na de atuacdo do cargo na administrago local; 3
local de trabalho; divulga junto dos trabalhzdores os documentos internos e g
as normas de procedimento a adotar pelo servigo, bermn como de bater e _2
esclarecer as ages a desenvolver para cumprimento dos objetivos do servico, a
de forma a garantir o empenho e a responsabiliza¢3o por parte dos 1 S 1
trabalhadores; procede de forma objetiva 3 avalia¢3o do desempenho dos 3
trabalhadores da sua equipa de projeto e identifica as necessidades de 5
formagdo especifica desses trabalhadores; procede ao controlo efetivo da & 7
assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho por E \
parte dos trabalhadores na sua equipa de projeto; executa a gestio de toda a = >
equipa de projeto. N \ 3
B K

.
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho _‘-;'- 2 s E =
Promover agdes colaborativos com a populagdo; Competéncias Téenlcas
Elabarar projetos de arquitetura e de espagos pablicos, com vista 4 sua * Conhecimentos de informética na optica do ulilizador;
implementagdo, assegurando a curto prazo, solugdes de preparagioe de * Conhecimentos técnicos e especializados no dominio
melhoramento; da elaboragdo e execugdo projectos de arquitectura;
Levantar e identificar aspetos criticos, promovendo os melhoramentos * Capacidade de orientar os ohjectivos definidos para
nacessdrios no edificado e espaco pablico; resultados;
Articulagdo com outros servigos com o objetivo de prom: # Capacidade de gest3o, planeamento e orpanizacdo
operacionalizagdo de tarefas/projetos entre os mesmos; das tarefasfactividades;
Promover a seguranca e o bem-estar da populagdo através de estudos no * Capacidade de efectuar a andlise da inform
imbito do risco sismico e de a¢bes de prevens3o com o Gabinete de Prote¢do |sentido critico;
Ciwil, * Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e
Desenvolver e gerir os conteddos técnicos na plataforma de informagio do melhoria continua;
GRUA na Internet (facebook, entre outros) ¢ sobre reabilitagdo urbana, com s Capacidade de execular as tarefas com inovagdo e
especial enfoque na desenvolvida pelo concelho, em demais fontes de qualidade, g
informacao; Competéncias compartamentals 2 E 2 = )
= " T i e ¥ i = G a
Promover e desenvolver agdes de formagdo e de sensibilizagio na drea da * Capacidade de trabalho em equipa e cooperagdo; £ u
reabilitagZo urbana, patriménio edificada e espagos piblicos, dirigidas para o |* Capacidade de comunicagdo; <
concelho; * Responsabilidade e compromisso com o servigo.
Apoiar na aplicagdo de incentivos e beneficios fiscais, e de outros apoios
municipais e/ou privados, eventualmente a serem criados;
Promaver a captagdo de investimento privado efou institucional nas agdes de
reabilitagdo urbana a desenvolver;
Desenvolver opgdes estratégicas de reabilitagdo nas dreas de reabilitagio
urbana (ARU's) a delimitar e nas respetivas operagdes de reabilitagio urbana
(ORU's);
Coordenar e gerir as oparages de reabilitacio urbana;
Incentivar a reabilitagdo urbana no cumprimento do Regime Juridico de
Reabilitagdo Urbana; \\
2
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Postos de Trabalho Pastos de Trabalho E s E s
Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com Competéncias Técnicas
enquadramento superior qualificado, fungBes consultivas, de estuds, = Conhecimentos de informdtica na dptica do utilizador;
planeamento, programacdo, avalia¢do e de aplicagdo de métodos e processos |» Conhecimentos téenicos e especializados no dominio
de natureza técnica e/fou cientifica inerentes & respativa drea de da elaboragdo e execugdo projectos de arquitectura;
especializagio e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a * Capacidade de orientar os ohjectivos definidos para
decis3o, incumbindo, genericamente: preparar programas de intervencio e resultados;
posterior acompanhamente do desenvolvimento de planos, projetos ou * Capacidade de gestdo, planeamento e organizagdo
estudos dz natureza urbanistica; participar de forma direta na elaboracio de  |das tarefas/actividades;
estudos, planos e projetos urbanisticos; avaliar estudos, planos e projetos » Capacidade de efectuar a anilise da informagdo e
urbanisticos e emitir os respetivos pareceres; apreciar, no quadro da gestio  |sentido critico; g
urbana, estudos, projetos ou propastas de intervengio urhana, assim como de | Capacidade da adaptagio ao posto de trabatho e 1 2 1 =
it i 8 . 2 = [s]
pedidos de informagao formulzdos pelo piblico e emissio dos respetivos melhoria continua; a
>
pareceres; participar no desen ento de n3s de informagdo de apolo | » Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e
ao planeamento e & gestio urbana qualidade
. n equipa e coof 5
» Capacidade de comunicacin;
* Responsabilidade e compromisso com o servigo.
Fungdes consullivas, de estudo, planeamento, programagio, avaliagio e Competéncias Técnicas
aplicagio de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que * Conhecimentes de informética na dptica do utitizadar;
fundamentam e preparam a decis3o. Elaborag3o, autonomamente ou em ¢ Conhecimentos técnicos e especializados no dominio
grupo, de pareceres e projectos, com diversos graus de complexidade, e da elaboragio e execugdo prajectos de arquitectura;
execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de * Capacidade de orientar os objectivos definidos para
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos orgdos ou servigos. Fungdes |resultados;
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com ® Capacidade de gestdo, planeamento e organizagio
enquadramento superior qualificado. Representagio do orgio ou servicoem  |das tarefas/actividades;
assuntos da sua especialidade, tomando op¢des de indole técnica, * Capacidade de efectuara anilise da informag3oe
enquadrados por diretivas ou orientagdes supariores. sentido critico; =
* Capacidade de adaptagdo 2o posto de trabalho e 1 o 1 = a)
% 5 (9]
melhoria continua; En
* Capacidade de executar as tarefas com inovacio e
qualidade,
Competéncias comportamentais
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperacio; \
+ Capacidade de comunicagdo; \
* Responsabilidade e compromisso com o servigo. A
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Postos de Trabalho Postos de Trabalha ‘(? £ 2 E =
Fungdes de natureza executiva, de aplicacio de métodos e processas, com Competéncias Téenicas
base em directivas bem definidas e instru¢des gerais, de grau médio de * Conhacimentos de informitica na dptica do utilizador;
complexidade, nas dreas de actuag3o comuns e instrumentais e nos virios * Capacidade de redac¢do de decumentos (oficios,
dominios de adequac3o dos org3os e servigos. telefax’s, informagdes, ete );
* Conhecimentos e experiéncia ao nivel da gestdo da
assid
trabalho;
* Capacidade da executar as tarefas com inovagio e s
qualidade; =
® [niciativa e autonomia. 1 & 1
=
Competéncias comportamentais =
* Bom relacionamento interpessoal 2
+ Capacidade de trabalho de equipa e cooparacio
* Responsabilidade e compromisso com o servigo
* Capacidade de tolerincia 3 presso e contrariedades,
* Capacidade de coordenagdo de equipas de trabalho
SUBTOTAL 0 0o]1]| 4 0 1 0 0 o 0 o ojolofo 5 1 0 o 0o 0| o
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m— — L Mobitidades o | &
irigentes ssistente Assistente “ <} a
15 2 Informatica S 2sg “w e | s E
Intermédios Técnico Operacional 2 awl 3 = I
8 & ] S I
L - g 7 E sl & g o -l e o |le
S e v} < g o =
2 g =| 2| = | 8 = I N E8ledlsl 8|Sl el 52|z
2 & a g c = = =12z ¢ z5lea 8|Sl E )l | @ c |2
s al sl 8|51 3] |35 2leslE]ls|®] o faleglclelgls]e]E|R
= R ol e B B e | ] | el el il (e e ] L0 P Belsalel sislg s gl s
Atribuigdes / Atividades \;; 2 5 ;g' = = "ﬂ-' 4 E 2 = s (et el B = .§ " c 15 2 s e 3| 5 g 2 I % =4
alée Q @ 5 o & = &3 g Elal S 3 a o £ o 2lo 2l a| € E z g Sl a
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a 2 &G c z ] Fird & Solz 2ls]l e lal 2] 2 =
3 =] s = B alé=lm]| = |2 = I B
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A Heglt"0| Lo
Postos de Trabalho Postos de Trabalho £ g3 E =
~L = 2
Define os objectivos de atuagdo da unidade organica que dirige, tendo em * Conhecimentos técnicos e experidncia profissional na
conta os ohjectivos gerais estabelecidos; orienta, controla e avalia o area de atuagdo do Departamento;
desempenha e a eficiéncia dos servigos dependentes com vista a execugdo * Experiéncia de coordenag3o e lideranga de equipas;
dos planos de actividades e 3 prossecugdo dos resultados oblidos e a alcancar; |+ Capacidade de gest3o orientada para resultados;
garante a coordenagio das actividades e a q qualidade técnica da prestagdo |+ Vis3o estratégica sobre a natureza e fungdes da drea
de os T n rigar e eficié
humanas, patrimoniais & (ecr cos afetos & sua un
nizando os meios e adotando m a5 que permitam simplificar e 2 &
. 3 2
celerar procedimentas; assegura a qualidade técnica do trabalho produzide na -
sua unidade organica e garante o cumprimenta das prazos adequados  eficaz g
prestagdo do servigo, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos *Boa capacidade de comunicagio. 1 ‘: 1 b)
destinatarios; efetus o acompanhamento profissional na local de trabatho; ‘;
divulza junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas de g
procedimento a adotar pelo servigo, bam como de bater e esclarecer as (G}
accdes a desenvolver para cumprimento dos objectivos do servico, de forma a
garantir o empenho e a responsabilizago por parte dos trabalhadores
SUBTOTAL 1 ojJo| o 1] o 0 0 o 0 L] 0| o alo 1 (1] 0 o 0jJojojol o 0 o (] 0
—_—
-~
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Cargos/fcarreiras/categorias g Postos da Trabalho Jnstrub?-entus de 5
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Blalel2 8l e s S s sl la)8lzal8) 8 |2 [8) ¢ |Belsele|l2(8celzlE|28°
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: i H
Postos de Trabalho Postos de Trabalho £ Ere |ik =
* Conhecimentos técnicos e experiéncia profissional na
Gere com rigor e eficiéncia as recursos humanos, patrimoniais e tecnolégico  |drea de atuagdo da Diviso;
afetos a sua unidade organica, optimizando os meios e adotando medidas que | » Capacidade de coordenagio e lideranga de equipas;
parmitam simplificar e a celerar procedimentos, assegura a qualidade técnica |= Capacidade de gestio orientada para resultados;
do trabalho produzido na sua unidade orginica e garante o cumprimento dos | = Visdo estratégica sobre a natureza e fungdes da drea
prazos adequados a eficaz prestacdo do servigo, tendo em conla a satisfagdo  |de atuagdo da Divis3o na administra¢do local;
do interessados destinatirios; efetua o acompanhamento profissional na local | » Capacidade de desenvolvimento e motivag3o dos
de trabalho; divulga junto dos trabalhadores os documentos internos e as trabalhadores; =
normas de procedimento a adotar pelo servigo, bem como de bater e ¢ Capacidade de inovagdo e mudanga; §
esclarecer as acgdes a desenvolver para cumprimento dos objectivos do * Boa capacidade de relacionamento interpessoal; 8
servigo, de forma a garantir o empenho e a responsabilizag3o por parte dos * Boa capacidade de comunicag3o. 1 ué 1 E
trabalhadores; procede de forma objectiva & avaliz¢do do desempenho dos 2
trabalhadores da sua unidade arginica e identifica as necessidadas da E
formagdo especificas dos trabalhadores; procede ao controlo efectivo da b
assiduidade, pontualidade e r ldetr
trabathadores na
Elaborar informacdes sobre matérias relacionadas com a drea de gestdo Competéncias Técnicas
financeira; Preparar os documentos previsionais, suas alteragdes e revisGes, |+ Conhecimentos de informatica na éptica do utilizador;
bem como os documentos de prestacio de contas; Proceder a registos * Conhecimentos técnicos e especializados ao nivel da
contabilisticos na dptica orgamental, patrimonial e de custos. elaboracdo e execugdo do argamento municipal;
* Conhecimentos do dmbito das dreas da gestio
financeira na administragdo local;
* Capacidade de erientar os ohjectivos definidos para
resultados; LE"
* Capacidade de gestdo, planeamento e organizagio 2
das tarefas/actividades; E
* Capacidade de efectuara anilise da informagio e z
sentido critico; 3 g 3 5 b)
* Capacidade de executar as tarefas com inovagio e &
qualidade. o]
Competéncias comportamentais 5
& Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio; ':"': N\
= Capacidade de comunicagio; ¥ \
+ Capacidade de tolerancia a pressdes e contrariedades; ; L—1"
* Responsabilidade e compromisso com o servigo. / =
<
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Pastas da Trabalho Postos de Trabalho g g2 E =
<< =
Elaborag3o de pareceres, projectos, procedimentos com diversos graus de Competéncias Técnicas
complexidade na drea de actuacdo da Divisdo; * Conhecimentos de informdtica na éptica do utilizador;
Assegurar a regularidade financeira na realizagio da despesa e supervisionar o | * Conhecimentos técnicos e especializados ao nivel da
cumprimento das normas de contabilidade e finangas locais; elaboragdo e execugdo do orgamento municipal;
Prepatar o orgamento anual, suas alteragdes e revisdes, bem como a conta de |« Conhecimentos do dmbito das dreas da gestio
& £ local
ment " s objectivos definidos par
Preparar os documentos contabilisticos; resultados;
Propar e difundir instrug@es visando o cantrolo de execucdo orgamental; s Capacidade de gestio, planeamento e organizagio
Garantir a uniformizag3o de critérios de despesas; das tarefas/actividadas;
Proceder ao controlo da execugdo orcamental; * Capacidade de efectuar a anilise da informagio e =
ek . 3 + P c
Proceder as reconciliagdes bancdrias e canferir os pagamentos e recebimentos|sentido critico; &
com o didrio de tesouraria; + Capacidade de executar as tarefas com inovagio e 4 E 4 E a)
Elaborag3o da prestagdo de contas e acompanhamento dos SWAPS e qualidade a4
conferéncia dos juros e outros encargos. Competéncias comportamentais 35
» Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio; £
» Capacidade de tolerdncia a pressdes e contrariedades; &
* Bom relacionamento Interpessoal;
» Capacidade de comunicagdo;
* Responsabilidade e compromisso com o servigo.
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho 2 Cio | =
Prestar apoio administrativo e de secretariado ao director de departamento | Competéncias Técnicas
municipal de Gest3o e Finangas e ao chefe da D.F; Assegurar a escrituragdo + Conhecimentos de informdtica na éptica do utilizador;
das atas das reunides da Camara Municipal, Promover o encaminhamento dos | * Capacidade de redacgdo de documentos (oficios,
processos, apds deliberacdo pelo 6rgdo executivo, para os servigos telefax’s, informagées, etc.);
responsaveis pela respectiva execugdo; Executar as tarefas inerentes & * Capacidade de realizagdo dos objectivos definidos e
reconciliagdo permanente das contas bancarias. orientagdo para resultados;
« Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e
melhoria continua das tarefas/fungdes;
* Capacidade de organizagdo das tarefas e métodos de
trabalha H
# Capacidade de executar as tarefas com inova¢io e é -
qualidade. ! 'E 1 5]
Competéncias comportamentais E
» Bom relacionamento interpessoal .
# Capacidade de trabalho de equipa e cooperagio
* fespansal j& & COmMpromisso com o servigo
coorden de equipas de trabalt
Prestar apoio administrativo e de secretariado ao director de departamento  |Competéncias Técnicas
municipal de Gestdo e Finangas e ao chefe da D.F; Assegurar a escrituragdo * Conhecimentos de informatica na éptica do utilizador;
das atas das reunides da Cdmara Municipal; Promover o encaminhamento dos | * Capacidade de redacgio de documentos {oficios,
processos, apés deliberagdo pelo érgdo executivo, para os servicos telefax’s, informagdes, etc.);
responsdveis pela respectiva execugdo; Executar as tarefas inerentes 3 « Capacidade de realizagio dos objectivos definidos e
reconciliagio parmanente das contas bancérias. orizntagdo para resultados;
* Capacidade de adaptag3o ao posto de trabatho e
melhoria continua das tarefas/fungdes;
* Capacidade de organizagdo das tarefas e métodos de
trabalho; ,S
« Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e E
qualidade; Iniciativa e autonomia. 2 Tg 2 5
Competéncias comportamentals .g
* Bom relacionamento interpessoal <t
* Capacidade de trabalho de equipa e cooperagio
+ Responsabilidade e compromisso com o servico
* Capacidade de tolerdncia 4 press3o e contrariadades. \
S |
-
NN
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho ‘:(“. 2 = E =
Exerce, com relativo grau de autonomia e responsabilidade, funcdes de Competéncias Téenicas
coordenagdo administrativa das dreas e resultados da drea da contabiidade, * Conhecimentos de informética na éplica do utilizador;
realiza atividades de programacdo e organizacdo do trabalho seguindo * Capacidade de redacgdo de documentos (oficias,
orientagdes e directivas superiores. telefax’s, informagdes, etc.);
* Conhecimentos e experiéncia ao nivel da
cabimentagdo das despesas;
e definid
orientagio par resultad
¢ Capacidade de adaplagio ao posto
melhoria continua das tarefas/fungdes;
+ Capacidade de organizagio das tarefas e métodos de
trabalho, 2
* Capacidade de executar as tarefas com inova¢do e £
qualidade; 1 B 1 =
< Q
* Iniciativa e autonomia. £
Competéncias comportamentais 2
* Bom relacionamento interpessoal
* Capacidade de trabalho de equipa e cooperagio
* Responsabilidade e compromisso com o servico
* Capacidade de tolerincia 3 presso e contrariedades.
* Capacidade da coordenacdo de equipas de trabalho
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho ;E‘ sl E 2
Fornecer os elementos necessirios a preparago dos orgamentos e das Competéncias Téenicas
grandes op¢des do plano e respectivas modificagses (revisdes e alteragdes); | » Conhecimentos de informética na dptica do utitizador;
Emitir certidées das impartincias entregues pelo Municipio a outras * Capacidade de redacgdo de documentos [oficios,
telefax’s, informacdes, etc );
ao cahimento de todos os documentos geradores de d * Conhecimentos e experiéncia ao nivel da
Comprometer as verbas necassirias 3 realizacin da daspasas; cabimentac3o das despasas e de elaboracio !
Efectuar o processamento @ a liquidac3o de todas as despesas depais de documentos de pag
devidamente autorizadas; * Capacidade de realizagio dos objectivos definidos e
Registar e controlar a receita cobrada pelos vérios servigos emissores; orizntagdo para resultados;
Remeter aos empreiteiros, fornecedores ou outras entidades os cheques * Capacidade de adaptacio ao posto de trabalho e
relativos a pagamentos efectuados, exigindo e controlando a remessa dos melhoria continua das tarefas/fungdes; o
respeclivos recibos; * Capacidade de organizagdo das tarefas e métodos de 'E
Processar o pagamento das facturas referentes a fornecimentos fe bensou  |trabalhe; 4 ‘_3 4 [
documentos de suporte relativos 3 prestacio de servicos apés conferéncia, * Capacidade de executar as tarefas com inovacio e E v
pela DCPGP; qualidade; Iniciativa e autonomia. 2
Efectuar todos os procedimentos com vista 4 realizag3o do pagamento das Competéncias comportamentais
facturas referentes a fornecimentos de bens ou documeantos de suporte * Bom relacionamento interpessoal
relativos 3 prestagdo de servigos. = Capacidade de trabalho de equipa e cooperagio
* Responsabilidade e compromisso com o servigo
* Capacidade de tolerdncia & press3o e contrariedades.
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Postos de Trabalho Pastas de Trabalho _g g 3 B s
Exerce, com relativo grau de autonomia e responsabilidade, fungdes de Competéncias Técnicas
coordenagdo administrativa das dreas e resultados da drea da contabildade * Conhecimentos de informdtica na éptica do utilizador;
que é responsavel, realiza atividades de programagdo e organiza¢do do * Capacidade de redacgdo de documentaos (oficios,
trabaltho seguinda arientacdas e directivas superiores telefax’s, informacdes, ate );
* Conhecimenlos e experidncia ao nivel da
cabimentagao das despeasas;
* Capacidade de rea vos definidos e
» Capacidade de adaptacio ao posto de trabalho e
melharia continua das tarefas/fungdes;
* Capacidade de organizag3o das tarefas e métodos de
trabatho; g
5
* Capacidade de executar as tarefas com inovagio e 1 £
] =
qualidade; Iniciativa e autonomia. i 1 (v]
Competéncias comportamentals E
. . <
= Bom relacionamento interpessoal
= Capacidade de trabalho de equipa e cooperagdo
* Responsabilidade e compromisso com o servigo
» » Capacidade de tolerancia a pressioe
contrariedades.
* Capacidade de coordenagdo de equipas de trabalho
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Executar a contabilidade de custos das acgdes ou iniciativas promovidas pelas |Competéncias Técnicas
diversas unidades orginicas, através do tratamento de dades produzidos * Conhecimentos de informética na éptica do utilizador;
pelos mesmos, fornecendo os custos quando solicitades; * Capacidade de redacgdo de documentos (oficlas,
Apuramento do valor dos trabathos realizados por administracio directa; telefax’s, informacéas, ete );
Determinacdo e apuramento do custo unitdrio de bens e cervigos; * Conhecimentos e experiincia ao nivel da drea de
Valorizagio dos produtos e servigos prestados, de forma a fornecer contabilidade de custos e de receita;
elemantos para o controlo de gestdo, apofando, dentro das suas * Capacidade de realizagdo dos objectivos definidos e
possibilidades, a tomada de decisbes; orientagao para resultados;
QOrganizar, classificar e proceder ao tratamento informético dos documentos | * Capacidade de adaptac3o ao posto de trabalho e
que servern de suporle legal ao apuramento das despesas electuadas, por melharia continua das tarefas/funcoes;
centros de custos e de responsabilidade; * Capacidade de organizac3o das tarefas e métodos de 5
=
Proceder ao apuramento dos custos das fungdes e dos custos subjacentes a  |trabalho; E
bl =
fixagdo de tarifas e precos de bens e servigos; * Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e 4 7k 4 a
Apuramento dos resultados mensais, possibilitando, além do resultado liquido [qualidade; Iniciativa e autonomia, ‘E,
global, os resultados dos centros de responsabilidade e as margens dos Competéncias comportamentais i
servigos prestados pelo municipio. * Bom relacionamento interpessoal
* Capacidade de trabalho de equipa e cooperagdo
* Responsabilidade e compromissa com o servigo
s * Capacidade de tolerincia 3 pressio e
contrariedades.
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Postos da Trabalho Pastas de Trabatho E £ s E =
Exerce, com relativo grau de autonomia e responsabilidade, fungdas de Competéncias Técnlcas
coordenagdo administrativa das dreas e resultados da drea de tesouraria, * Conhecimentos de informética na éptica do utiizador;
realiza atividades de programag3o e organizagdo do trabatho seguindo * Capacidade de redacgio de documentos (oficios,
orientagdes e directivas superiares, telefax’s, informagdes, etc.);
s Conhecimentos e expariéncia 20 nivel da gest3o da
tesouraria;
05 €
pacidada de adaptag e
melhoria continua das tarefas/funces;
¢ Capacidade de organizaco das tarefas e métodos de
trabalho. s
* Capacidade de actuar com iniciativa e autonamia 1 z
P : A =
Competéncias comportamentais I 1 u]
* Bom relacionamento interpessoal E
* Capacidade de trabalho de equipa e cooperagio =
* Responsabilidade e compromisso com o servico
* Capacidade de tolerdncia & press3o e contrariedades.
* Capacidade de coordenagdo de equipas de trabalho
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Assegurar a gestdo de tesouraria e a seguranga dos valores 3 sua guarda; Competéncias Técnicas
Efectuar todos os pagamentas, com base em documentos previamante * Conhecimentos de informdtica na éptica do utilizador;
autorizados; * Capacidade de redacgdo de documentos (oficios,
Efectuar todos os recebimentos, com base em guias de receita emitidas pelos |telefax’s, informacaes, ete ):
diversos servigos; « Conhecimentos e experidncia ao nivel do
Verificar as condigdes necessirias ao pagamento; atendimento de utentes e de recepgio de receitas;
Fioceder a depdsitos e levantamentos, ¢ rolar o movimento das contas * Capacidade de a tagdo 20 posto de trabalhoe
bancarias; melhoria continua das tarefas/fungdes
Apresentar os balar s didrios sobre a situagio da L * Capacidade de organizagio das tarefas e métodos de
Intervir na elaboragdo do balango ao cofre; trabalho;
Maznter actualizada a informag3o didria do saldo de t * Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e
orgamentais e das operag de tesouraria; qualidade;
Assegurar que a importancia em numerdrio existente em Caixa, nio # [niciativa e autonomia.
ultrapasse o montante adequado as necessidades didrias de tesouraria; Competéncias comportamentais 3 2 1 5 1
Elaborar o Resumo Didrio de Tesouraria; « Bomn relacionamento interpessoal
Elaborar e acompanhar o orgamento de tesouraria. * Capacidade de trabalho de equipa e cooperagio
* Responsabilidade e compromisso com o servigo
+ Capacidade de tolerdncia & press3o e contrarfedades.
+ Capacidade de comunicagdo
"l =
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Assegurar a gestdo de tesouraria e a seguranga dos valores & sua guarda; Competéncias Técnicas
Efectuar todos os pagamentos, com base em documentos previamente * Conhecimentos de informdtica na 6ptica do utilizador;
autorizados; = Capacidade de redac¢do de documentos (oficias,
Efectuar todos os recebimentos, com base em guias de receita emitidas pelos |telefax’s, informacaes, etc.);
diversos servigos; = Conhecimentos e experidncia ao nivel do
Verificar as condigdes necessirias 2o pagamento; atendimento de utentes e de recepgdo de receitas;
Proceder a depdsitos e levantamentos, controlar o movimento das contas * Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e
bancérias; melhoria continua das tarefas/fungdes;
Apresentar os balancetes didrios sobre a situagio da tesouraria; * Capacidade de organizagio das tarefas e métodos de
Intervir na elaboragdo do balango a0 cofre; trabalho;
Manter actualizada a informagZo didria do saldo de tesouraria, das operagdes |+ Capacidade de executar as tarefas com inovacio e
orgamentais e das operagies de tesouraria; qualidade; Capacidade de autonomia e iniciativa. £
i}
Assegurar que a importincia em numerdria existente em Cakea, n3o Competéncias comportamentals 1 5 1 1~
o ]
ultrapasse o montante adequado 3s necessidades didrias de tesouraria + Bom relacionamenta interpessoal g Y
-
Elaborar o Resumao Didrio de Tesouraria; » Capacidade de trabalho de equipa e cooperacio
Elabor vanhar o orgamento de tes ® Resj lade e compromisso com o servigo
* » Capacidade de toler3ncia & pressio e
contrariedades.
* Capacidade de comunicagdo
Assegurar o contacto entre os servigos, Competéncias Técnicas
Efectuar a recepgdo e entrega de expediente e encomendas; * Conhecimentos de informdtica na éptica do utilizador;
Transmitir recados, levantar e depositar dinheiro ou valores, * Capacidade de orientagdo da actividade para a
Prestar informagdes verbais ou telefénicas; seguranga;
Transportar artigos de escritério e documentagdo diversa entre gabinetes; * Capacidade de optimizagdo de recursos ; g
Estampilhar correspondéncia. * Capacidade de adaptacdo ao posto de trabalho e *
melhoria continua das tarefas/fungdes; 8
&
Competéncias comportamentais 2 E 2 =
* Responsabilidade e compromisso com o servigo; 2 ¥
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio; =
*Capacidade de comunicacio. é
A
/ .
SUBTOTAL 0 il0 7 4 14 0 a 2 0 0 o 1] (e} o 26 1 0 [1] 1} 1 0 ((“' 1] (1] o 1] (1]

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
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* Conhecimentos técnicos e experiéncia profissional na

Gere com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgico

parmitam simplificar e a celerar procedimentos, assegura a qualidade técnica
do trabalho produzido na sua unidade orginica e garante o cumprimento dos
prazos adequados a eficaz prestagdo do servigo, tendo em conta a satisfacio

de trabalho; divulga junto dos trabalhadores os documentos internos e as
normas de procedimento a adotar pelo servico, bem como de batere
esclarecer as acgdes a desenvolver para cumprimento dos objectivos do
servio, de forma a garantir o empenho e a responsabilizagdo por parte dos
trabalhadores; procede de forma objectiva a avaliagio do desempenho dos
trabalhadores da sua unidade organica e identifica as necessidades de

icas dos trabathadores; procede ao controlo efectivo da

formagdo espec

afetos a sua unidade organica, optimizando os meios e adotando medidas que

dao interessados destinatdrios; efetua 0 acompanhamento profissional no local

assiduidade, pontualidade e cumprimenta do perioda normal de trabalho por

drea de atuagdo da Divisio;

* Capacidade de coordenagio e lideranca de equipas;
* Capacidade de gestdo orientada para resultados;

* Visdo estratégica sobre a natureza e fungdes da drea
de atuagdo da Divisio na administrag3o local;
*Capacidade de desenvolvimenta e motivagdo dos
trabalhadores;

* Capacidade de inovagdo e mudanga;

* Boa capacidade de relacionamento interpessoal;

* Boa capacidade de comunicaco.

Direita ou Recursos Humanes

Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao,
avaliagdo e aplicagdo de métodos e processas de natureza técnica efou
cientifica, que fundamenta para a preparagio da decisdo. Elabora estudos,
projectos e actividades conducentes 4 definicSo e concretizagdo das politicas
do municipio na drea dos recursos humanos, nomeadamente, planeamento,
gestdo e desenvolvimento dos recursos humanos; concegdo, estruturagio e
anilise de indicadores de gestao de recursos humanos.

Competéncias Técnicas

* Conhecimentos de informitica na éptica do utilizador;
* Conhecimentos téenicos e espacializados no dmbito
das politicas de Gestdo de Recursos Humanos na
administragdo local;

* Conhecimentos de legislag3o inerente 3 drea de
recursos humanos;

* Capacidade de orientar os objectivos definidos para
resultadas;

* Capacidade de gestio, planeamento e organizacio
das tarefas/actividades;

* Capacidade de efectuar a anilise da informagdo e
sentido critico;

* Capacidade de executar as tarefas cam inovagdo e
qualidade

Competéncias comportamentals

* Capacidade de trabalho em equipa e cooperacio;

+ Capacidade de comunicagio

* Capacidade de tolerincia a pressdes e contrariedades
* Respensabilidade e compromisso com o servico

Ciéncias Socials/Recursos Humanos
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Desenvolve fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, Competéndias Téenicas
avaliagdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou #Conhecimentos de informitica na éplica do utilizador;
cientifica, que fundamenta para a preparag3o da decis3o. Elabora pareceres, |+Caonhecimentos técnicos e especializados no dmbito
an adefinigdo e co das politicas de Gest3o de Recursos Humanos e Gestio
ade orginica, nomeadamente, anilise de processos |Financaira na administragdo lo.
administrativos e de circuitos de informacio, tendo em vista a sua *Canhecimentos da legislacio inerente 3 drea de
racionalizagdo e simplificagdo; cone recursos humanos e de Gest3o Financeira;
instrumentos de gestio *Capacidade de orientar os objectivos definidos para
resultados;
+Capacidade de gestio, planeamento e organizacio das
tarefasfatividades; e
]
*Capacidade de efectuar a anélise da informagio e e
]
sentido critica; b
i 1
sCapacidade de executar as tarefas com inovagio e §
qualidade g
2 (5}
Competéncias comportamentais
*Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio;
*Capacidade de comunicagdo
*Capacidade de tolerdncia a pressdes e contrariedades
*Responsabilidade e compromisso com o servigo
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Competéncias Téenlcas
*Conhecimentos de informatica na éptica do utilizador;
+Conhecimentos técnicos e especizlizados no dmbito
das politicas de Gest3o de Recursos Humanos e
Informatica na administragdo local;
sConhscimantas de leaislacio \ o
recursos humano
*Capacidade de orientar os objectives definidos para
~ . _ [resultadas;
Desenvolve fun¢des consultivas, de estudo, planeamento, programacio, = _
) eCapacidade de gest3o, plansamento e orga Fodas
iagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou =
sentif fund : S tarefas/atividades;
cientifica, que fundamenta para a preparagdo da decisdo. Elabora pareceres, 3 2 Py
B 4 s P p p_ .C_ e i i +Capacidade de efectuar a anilise da informagio e 2
projetos e atividades conducentes & definicdo e concretizagdo das politicas do tida Eritica 1 E
sen M
municipio na drea da unidade organica, nomeadamente: gerir a as bases de . = . N g 1 i)
o i *Capacidade de executar as tarefas com inovagio e i
dados de recursos humanas; coordenar a aplica¢do de assiduidade e controlar qualidade G}
i
os hordrios de trabalho vigentes; inserir os dados inerentes ao SIIAL, elaborar, .
B Competéncias comportamentais
o balango social, coordenar o trabalhe a favor da comunidade. )
*Capacidade de trabalho em equipa e cooperagdo;
*Capacidade de comunicagio
*Capacidade de tolerdncia a pressdes e contrariedades
*Responsabilidada e compromisso com o servigo
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o £ 5l = =1 s
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= L (<% o
<] ot 9 [+]
Postos de Trabatho Postos de Trabalho E g g E =
=
Competéncias Téenicas
* Conhecimentos de informética na éptica do utifizador;
» Capacidade de redaccio de documentos (o
telefax’s, informagdes, atc.);
* Conhecimentos e experidncia ao nivel da gestio da
= 5 . EE assiduidade;
D, N . TP acid aptagio 20 posto de trabatho e
coordenagdo administrativa das dreas e resultados pelas quais é responsivel,
; it 4 | P bath ? melhoria continua das tarefas/funces;
realiza atividades de programagdo e organizagao do trabalho seguindo -
~ ' e X B e . d g » Capacidade de organizag3o das tarefas e métodos de
orientages e directivas superiores, nomeadamente: inserir no sistema de fritas
fabaino.
gestdo de pessoal os dados para efeitos de atribuigdo de prestagdes socials
E L " ; . i . * Capacidade de executar as tarefas com inovagioe s
dos trabalhadores, Proceder ao controlo da assiduidade e promover a qualidade H
realizagio dos procedimentos inerentes 3 justificacio/injustificacio de : o 2 i 2 =
L e ) A Competéncias comportamentais c o
auséncias necessdrias junto dos servigos respectivos; Executar as tarefas N & E
: i = : e i} . * Bom relacionamento interpassoal S
inerentes a verificagdo do dever de pontualidade; solicitar a verificagio de . . <
. 5 kel < ot * Capacidade de trabalho de equipa e cooperagio
juntas médicas da ADSE; solicitar verificagdes domicilidrias de doenga; : 3
Z ; * Responsabilidade e compromisso com o servigo
colaborar para a elsboragio dos mapas do SIIAL, Assegurar os procedimentos = - 5 .
o N ) N ) N . _|* Capacidade de tolerincia & press3o e contrariedades.
administrativos relativos a férias e organizar e manter atualizados o arquivo| 3 :
: * Capacidade de coordenag3o de equipas de trabalho
inerente & assiduidade.
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Cargosfcarreiras/categorias s Postos de Trabalho Instrimentos de 5
L k=) Mobitidades -
Dirigentes Assistente Assistente oy a o = e B | B
£ T5 A Informdtica = € 8 -1 e ® | g
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o = gle =|'§ = G Lls
- = o [v] o [
g E=ZI- 2 < 13
Postos de Trabalho Postos de Trabalho g Es|NE =
Exerce funges de natureza executiva, de aplicacio de métodos e processos, |Competéncias Téenicas
com base em directivas definidas e instruges gerais, de grau médio de * Conhecimentos de informdtica na dptica do utilizador;
complexidade, na drea de recursos humanos; andlise e tratamento de * Capacidade de redaccio de documentos (oficios,
assiduidade e arquive de documentos telefax’s, info
» Conhacimentos 1da
assiduidade:
* Cap e de adapt o ao posto de tra
melhoria continua das tarefas/funcées;
* Capacidade de organirac3o das tarefas e métodos de
trabatho; o
1
¢ Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e <
<3
qualidade; 5 = 4 1 E
sy . = G |9
* Iniciativa e autonomia. =
Competéncias comportamentals 32
* Bom relacionamento interpessoal
* Capacidade de trabalho de equipa e cooperagio
* Responsabilidade e compromisso com o servico
* Capacidade de tolerdncia & press3o e contrariedades.
|
’ /

40 |



MAPA DE PESSOAL 2016

5 5 = Instrumentos de B
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s |l=1E]1 5] 5 &2 3 o o i 2 S|le|w 8 ¢ gl £]ls]| = |2 = aln
G 2 g | e S | =t [ £ k] o S - = (] satio Sl=al 2151 5|l x|
) ol F S 2 J = o £ ) g E ¢ 9la gl = S ) Yle
a H S Gl 150 ] IR [ | | s I | ) B I - -
g . g . Bele 3z =2 £E| 2|3
] = 5le | & = o 3l
o S a2 o t ol b
" i e -
Postos de Trabatho Pastos de Trabalho £ 82 E =
3 =
Competéncias Téenicas
Exerce, com relativo grau de autonomia e responsabilidade, fungdes de * Conhecimentos de informdtica na éptica do utilizador;
coordenagdo administrativa das dreas e resultados pelas quais é responsavel; |+ Capacidade de redaccio de documentos (oficios,
realiza atividades de programacio e organizacio do trabalho seguindo telefax’s, informar c);
orientacdes e directivas superiores, nomeadamante:Organizar e acompanhar [* Conhecimentos e experidncia em matéria de
o processo de avaliacio de desempenho dos trabalhadores da autarquia; recrutamento e selecc3o na administracdo local, de
Execular o expediente dos procedimentos concursals, de mobitidade interna, |instrumentos de mobilidade, de aposentagio e gestdo
ntagSes (antecipada, idade ou por Incapacidade); Assegurar os de carreiras * Capacidade de adapt
mecanismos tendentes e necessdrios ao posicionamento remuneratdrio dos  |ao posto de trabalho e melhoria continua das
trabalhadores; Proceder dentro dos termas legais vigentes a tarefas/fungdes;
inscrig3o,cancelamento ou suspens3o dos trabathadores no RGSS; Organizar a |* Capacidade de organizagdo das tarefas e métodos de
informagio das diversas unidades orgdnicas para elaboragio do mapa de trabatho. s
=
passoal;Gerir o mapa de pessoal do municiplo; Elaborar a informacio * Capacidade de execular as tarefas com inovagdo e q E g
referente ao SIAAL e para a Assembleia Municipal; qualidade. € 1 v}
Competéncias comportamentais E
: <
* Bom refacionamento interpessoal
* Capacidade de trabalho de equipa e cooperagio
* Responsabilidade e compromisso com o servigo
* Capacidade de tolerancia 3 press3o e contrariedades.
* Capacidade de coordenagio de equipas de trabalho
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Instrumentos de

4

Cargos/carreiras/categorias 2 Postos de Trabalho : o
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B U s s R st ] | e g 8l218] €@ | o S e N - I I
2 Y Sl e ey | A E 3| sEls =2 |5 s|a| 5]
k- g 8 g 5 5 g # 8 E foa et Bl ) I i R I
o i [~ ] 74 o 5 ol% =|= ole = - | =
ad w b 2 slagp) = |2 Ele|=
P P s GHlEeAE
o s 2lF 3¢ L -
- 2% o e 173
Postas da Trabalho Postos de Trabalha # - E =
b E
Exerce fungdes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos, |Competéncias Técnicas
com base em directivas definidas e instrugdes gerais, de grau médio de * Conhecimentos de infarmatica na éptica do utilizador;
lexidade, na drea de recursos humanos; de organizagio dos processos | = Capacidade de redacgdo de documentos (oficivs,
individuais dos trabalhadares {suporte papal e digital), efetuar o processo telefax’s, informacdes, etc );
administrativo do processo de avaliagio de desempenho dos trabalhadores da | » Conhecimentos e experidncia em matéria de
autarquia; efetuar o expediente dos procedimentos concursais, de mobilidade [recrutamento e seleccio na administracdo local, de
interna e de aposent segurar os mecanismos tendentes e necessirios |instrumentc lidade, de aposentagdo e gests
a0 posidonamento remuneratério dos trabalhadores; efetuar o levantamento |de carreiras # Capacidade de adaplagdo ao
dos dados para report ao SHAL, informar, recepcionar e diligenciar as tarefas | posto de trabalho e melhoria continua das
necessarias com vista ao tratamento de situagdes de procedimentos tarefasffungdes; o
" + - ’ T = < >
concursais, mobilidades e de aposentagdes. # Capacidade de organizagio das tarefas e métodos de <
e
trabalho; 2 @ 2 |~
: e € G
& Capacidade de executar as tarefas com inovag3o e £ £
qualidade; Iniciativa e autonomia. 2
Competéncias comportamentais
+ Bom relacionamento interpassoal
* Capacidade de trabalho de equipa e cooperagdo
* Responsabilidade e compromisso com o servigo
# Capacidade de tolerdncia 4 press3o e contrariedades
.\ )
—
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Postos de Trabatho Postos de Trabalho £ e 3 E =3
L 2
Competéncias Técnicas
Exerce, com relativo grau de autonomia e responsabilidade, fungdes de * Conhecimentos de informitica na éptica do utilizador;
coardenagio administrativa das dreas e resultados pelas quais é responsdvel; |+ Capacidade de redacc3o de documentos (oficios,
realiza atividades de programacdo e organizacio do trabalho seguindo telefax’s, informagdes, etc.);
arientagdes e directivas superiares, nomeadamente: coordenar o processo de | » Conhecimentos e ax
processamento dos vencimentos, suplemantos remunetatdrios, prest ag processamento de remuneragdas;
socials € outros abonas dos trabalhadores e assegurar o respectivo * Capacidade de adaptacio ao posto de trabalho e
pagamenlto, alravés das instituigbes bancdrias, m yria continua das tarefas/fungdes;
superiormente; Elaborar e conferir os mapa * Capacidade de arganizagdo das tarefas e métodos de
facultatives ou obrigatérios, processados nos vencimentos dos trabalhadores; [trabalho.
elabarar os mapas fiscais para cumprimento das obrigagées do municipio; * Capacidade de executar as tarefas com Inovacio e s
Proceder a inserg3o dos valores das cor pagdes nas despesas coma qualidade. 5 £
" 4 E=
satde. Competéncias comportamentais (= 2 G
¢ Born relacionamento interpessoal .E
3 - <
+ Capacidade de trabalho de equipa e cooperacso
* Responsabilidade e compromisso com o servico
* ¢ Capacidade de tolerdncia d pressio e
contrariedades.
* Capacidade de coordenag3o de equipas de trabalho
SUBTOTAL o i]0 5 4 7 0 0 o 0 0 0 1] o 0 13 1 (1] (1] 1 o] 2 0| o 0 (1] 0 (1]}
= = 7 -
DIVISAO DE CONTRATACAO PUBLICA E GESTAO PATRIMONIAL
AN
\. 7
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Instrumentos de

Cargos/carreiras/categorias 2 Postos de Trabalho i
2 Mobilidades
Dirigentes - Assistente Assistente Inf 5 E 0w
: nfarméatica = € 3
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o 2 == ] = il =E S 2 2lo=]| 2 |2
2 £ a ] g =3 8 Sl=s|5 E) E ol w5 2 |
2 =) g 2 s g = 3 al s = s sle 815 £ 18
- a |l s E S 5 2 S 5 2 el elc|e 8 ° 2 sja) 219
Elslsls 2| s 82| |E|2|8le)ls|2| & Ealslsls |8

Atribuicdes / Atividades g 2|= § = o s g g g E '§ ; 2|z £ 8 i s |52 ¢ gl i
s lal2]|a L o o o = < cla]lg 3 s 2 T S El8 2] E |2
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=t o = 2 2 g o s elm sls] 8
3 o b s alexz| =2
o £ S5le =1 8 =
a = Sl=5
= o 5 o
Postos de Trabatho Postos de Trabalha £ 23 E

Licenga sem remuneragio
Comissdo de servico em outro orgio
Perlodo experimental em outro orgdo
Modalidade da RelagBo Juridica de Emprego
Piblico
Q0Bs.

» Conhecimentos técnicos e experiéncia profissional na

Gere com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnolégico
afetos 3 sua unidade orgdnica, optimizando os meios e adotando medidas que
pearmitam simplificar e a celerar procedimentos, assegura a qualidade técnica
do trabalho praduzido na sua unidade organica e garante o cumprimanto dos
prazos adequados 4 eficaz prestagdo do servigo, tendo em conta a satisfagdo

drea de atuagdo da Divisdo;

* Experiéncia de coordenagio e lideranga de equipas;
» Capacidade de gestdo orientada para resultados;

* Vis3o estratégica sobre a natureza e fungdes da area
de atuagdo da Divis3o na administragdo local;

do interessados destinatdrios; efetua o acompanhamento profissional no local | » Capacidade de desenvolvimento e motivagdo dos -_E
de trabalho; divulga junto dos trabalhadores os documentos internos e as trabalhadores; g
normas de procedimento a adotar pelo servigo, bem como de bater e * Capacidade de inovagdo e mudanga: B
esclarecer as acgdes a desenvolver para curnprimento dos objectivos do * Boa capacidade de relacionamente interpessoal; E
serviga, de forma a garantir o empenho e a responsabilizacio por parte dos | Boa capacidade de comunicagdo, g
trabalhadores; procede de forma objectiva a avaliagao do desempenho dos §
trahalhadores da sua unidade orginica e identifica as necessidades de ,g‘
formagdo especificas dos lrabalhadores; proceda ao controlo efectivo da 2

a

assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho por

parte dos traba ores na sua unidade crgdnica; executa a gestiode toda a

divisio

Flaborar o plano anual de aquisigiies e promover a sua execucio;

Assegurar a normalizagdo de bans e servigos necessarios ao desenvolvimento
das actividades da autarquia;

Elaboragdo de pareceres, projectos, procedimentas com diversos graus de
complexidade na drea de actuagdo da Divisdo,

Assegurar a gestdo de aquisigdes das diversas unidades organicas de acordo
com o disposto no Cédigo de Contratagdo Piblica;

Efectuar a Gestdo dos contratos de fornecimento continuo;

Preparar e analisar indicadores de actividade da divisio.

Competéncias Téenlcas

* Conhecimentos de informética na dptica do utilizador;
* Conhecimentos técnicos e espacializados no ambito
da contratagdo publica na administragdo local;

« Conhecimentos de legislagdo inerente 3 drea da
contratagdo publica;

* Capacidade de orientar os objectivos definidos para
resultados;

# Capacidade de gest3o, planeamento e organizagio
das tarefas/actividades;

» Capacidade de efectuar a anilise da informagdo e
sentido critico;

» Capacidade de executar as tarefas com inovagioe
qualidade.

Competéncias comportamentais

* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagdo;

* Capacidade de tolerancia a pressdes e contrariedades;
+ Responsabilidade e compromisso com o servigo;

* Bomn relacionamento interpessoal.
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho £ £ 2 E s
Promover a alteragdo dos loteamentos municipais tendo em vista a Competéncias Téenicas
regularizagio das situagdes existentes em matéria de registos do patriménia [+ Conhecimentos de informética na éptica do utilizador;
imobilifrio municipal; Acompanhar a elaboragdo de projetos de loteamentos |« Conhecimentos técnkos e especializados no dmbito
municipais; Organizar e intervir na &nip do Regime Juridico da Urbanizac3o e Edifl %o,
imobilidrio municipal * Capacidade de orientar ra
resultados;
* Capacidade de gestdo, planeamenlo e organizagio
das tarefasfa
* Capacidade de efectuar a anilise da informacioe
sentido critico; E‘
* Capacidade de executar as tarefas com inovacio e 1 & 1 =
a 5 9]
qualidade. £
Competéncias comportamentals =
» Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio;
* Capacidade de tolerdncia a pressdes e contrariedades;
* Responsabilidade e compromisso com o servico;
= Bom relacionamento Interpessoal.
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stos de Trabalho Postos de Trabalha ‘-:"- £ 3 E =
Assegurar a inventariag3o sistemdtica e actualizada de todo o patriménio Competéncias Técnlcas
municipal; * Conhecimentos de informdtica na éptica do utilizador; 3
Organizar e intervir nos processos de aquisicio e alianacin de bans e » Conhacimentos técnicos e especializados no dmbito T
assegurar o cumprimento das leis e regulamentos da contratagdo publica e gestio patrimonial na g
Organizar e acompanhar os processos de dasafectagdo do dominio pablico administracio local: '::
* Cont mentos de ioinerente 3 drea da \::-
contratagdo publica e gest3o patrimonial; g
€
* Capacidade de orientar os objectivos definidos para E
resultadas; 'g
©
* Capacidade de gestao, planeamento e organizacio o
3
das tarefas/actividades; 2
* Capacidade de efectuzra andlise da informagioe E -
g P 1 E
sentido critico; g 9
. - 3
* Capacidade de executar as tarefas com inovacio e o
qualidade. g
- <
Competéncias comportamentais 53
* Capacidade de trabalho em equipa & cooperacio; E
K . 9
= Capacidade de tolerdncia a pressdes e contrariedades: o
o
* Responsabilidade e compromissa com o servigo; “o
* Bom relacionamento interpessoal. T
2
2
£
o
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= Instru
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho % g E =
L4 B
Efectuar relatérios e informagdes Técnicas; Verificar e analisar os cadernos de |Competéncias Técnicas
encatgos; proceder & inser¢do na plataforma de compras os concursos. * Conhecimentos de informdatica na dptica do utilizador;
* Conhecimantos técnicos e espacializados na Ambita
da contratagdo publica na administragdo local;
» Conhect da legist inare a3 §
contratag ;
* Capacidade de crientar os objectivas definidos para
resultados;
* Capacidade de gestio, planeamento e organizagio 7
S
das tarefasfactividades; £
* Capacidade de efectuar a anilise da informagio e 2
sentido critico; 1 § 1 s
* Capacidade de executar as tarefas com inovacioe 'E =
qualidade. £
Competéncias comportamentals '5
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio;
* Capacidade de tolerdncia a pressées e contrariedades;
* Responsabilidade e compromisso com o servigo;
* Bom relaclonamento interpessoal.
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho £ &S £ =
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Exerce, com relativo grau de autonomia e responsabilidade, fungdes de Competéncias Técnicas
coordenagdo administrativa das dreas e resultados da drea de contratagio * Conhecimentos de informitica na dptica do utilizador;
publica, realiza atividades de programagio e organizag3o do trabalho seguindo| s Capacidade de redaccdo de documentos (oficios,
orientagdes e diretivas suparic telefax’s, informagdes, etc);
* Conhecimentos e experiéncia ao nivel dos
¥ Ja conlratagdo pablica;
. a¢do 20 postode trabalho e
melharia continua das tarefas/fy
* Capacidade de organizagdo das tarefas e métodos de
trabalho.
* Capacidade de executar as tarefas com inovacio e s
=
ualidade. =
7 > : 1 £ 1 =
Competéncias comportamentais = ]
* Bom relacionamento interpessoal E
* Capacidade de trabalho de equipa e cooparacio =
* Responsabilidade e compromisso com o servico
* Capacidade de tolerincia a presso e contrariedades,
* Capacidade de coordenagdo de equipas de trabalho
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho é‘ = s E =
Proceder & execugdo das ac¢des prévias necessirias 2os diferentes Competéncias Técnicas
procedimentos para compra de materiais cuja aquisic3o seja responsabilidade |+ Conhecimentos de informética na dptica do utilizador;
da Divisdo, nas condicdes legalmente impostas, e acompanhar o respectivo * Capacidade de redac¢3o de documentos (oficios,
processo nas diferentes fases do seu desenvolvimanto; telefax’s, informagdes, etc);
Proceder, apds recepgio dos cadernos de encargos devidamente elaborados |+ Conhecimentos e experiéncia ao nivel dos
pelos servigos responsdveis, 3 execugdo das restantes acgdes prévias procedimentos da contratagio publica;
necessarias aos procedimentos para aquisigdes da responsabilidade da outros |» Capacidade de adaptag3o 2o posto de trabalho e
vig melhoria continua das tarefas/fungdes;
Manter actualizad e fornecedores, de materials ou cutras, idade de organizagdo das tarefas e métodos de
necessdrios ao funcionamento das servicns e controlo das existéncias;
Manter actualizados os ficheiros dos consumas de cada servigo, pern ade de executar as tarefas com inovagio e
uma informag3o atempada e ficil de cada um; qualidade; Iniciativa e autonomia.
Proceder a execugdo das demais fungées de cardcter técnico-administrativ 0, |Competéncias comportamentais 3
inerentes 2 aquisicio de bens, designzdamente todo o tipo de requisices * Bom relacionamento interpessoal . £ &
é i = = . " = L 5 =
para posterior cabimento e/ou compremisso. Proceder 4 execugdo das acgdes |» Capacidade de trabalho de equipa e cooparagdo = a
prévias necessdrias aos diferentes procedimentos empreitadas cuja * Responsabilidade e compromisso com o servico -E
e i = " z 3 = : <
responsabilidade seja da Divisdo; Proceder apés recepedo dos cadernos de * Capacidade de tolerdncia 3 press3o e contrariedades.
encargos devidamente elaborados pelos servigos responsaveis, 3 execugdo
das restantes acgdes prévias necessdrias aos procedimentos, empreitadas;
Manter actualizados os ficheiros dos fornecedores; proceder 3 execugio das
demais fungdes de cardcter técnico-administrative, inerentes a empreitadas.
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Postos de Trabatho £ = E
stos Pastos de Trabalho & 2= =
Exerce, com relativo grau de autonomia e responsabilidade, fungées de Competéncias Técnicas
coordenagao administrativa das dreas e resultados da érea do patriménia * Conhecimentos de informatica na éptica do utilizador;
municipal , realiza atividades de programagdo e organizagdo do trabalho * Capacidade de redac¢3o de documentos (oficios,
seguindo orientagdes e direlivas superiores. telefax’s, informagaes, elc );
* Conhecimentos e riéncia ao nivel dos
procedimentos da gestio da patrimanio na Adm. Lacal;
® Capacidade da adaptacio ao postode trabalho e
melhoria continua das tarefas/fungde
* Capacidade de organizagdo das tarefas e métodos de
trabalho
* Capacidade de executar as tarefas com inovagio e 3
qualidade. s
Competéncias comportamentals 1 ket 1 E
=
* Bom relacionamento interpessoal E
* Capacidade de trabalho de equipa e cooperagio 2
* Responsabilidade e compromisso com o servica
* Capacidade de tolerdncia  press3o e contrariedades.
* Capacidade de coordenacdo de equipas de trabalho
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stos de Trabalho Pastos de Trabalho < fis =
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Organizar e manter actualizado o inventirio de bans méveis e iméveis Competéncias Técnicas
partencentes ao municipio; * Conhecimentos de informdtica na éptica do utilizador;
Assegurar a gestdo e controlo do patriménio; » Capacidade de redac¢do de documentos (oficios,
Garantir os procedimentos necessirios a alienacdo de imévels — colo e outros [telafax’s, informagées, etc.);
através de hasta pdblica ou qualquer outra forma prevista na lei; s Conhecimentos e experiénda ao nivel dos
Efectuaros re n da responsabitidade do munici procedin triménia na Adm, Local
Efectuar os contr ro ¢ dos superiormants e prest » Capacida posto d )
colaboragdo, quando necessdrio, a outros servigos nas relagdes com as melhoria continua das tarefas/fungdes;
seguradoras; * Capacidade de organizagio das tarefas e métodos de
Realizar reconciliagées entre os registos das fichas do activo imobilizada e o5 |trabalho;
registos contabilisticos do mesmo, quanto aos mentantes das aquisigdes e das |* Capacidade de executar as tarefas com inovagio e -
>
amortizagdes acumuladas; qualidade; Iniciativa e autonomia. -
e
Manter actualizados os registos e inscrigBes matriciais das prédios urbanos e |Competéncias comportamentals % 1 =
3 T . e 3]
rusticos, bam como de todos os demais bens sujeitos a registo; * Bom relacionamento interpessoal 't
Coordenar e controlar a atribuicio dos nimeros de inventério; * Capacidade de trabalho de equipa e cooperagdo <
Proceder ao inventdrio anual. * Responsabilidade e compromisso com o servigo
* Capacidade de tolerincia A pressio e contrariedades.
* Capacidade de coordenag3o de equipas de trabalho
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stos de Trabatha Postos de Trabalho 2 INES | ESE -3
Exerce, com relativo grau de autonomia e responsabilidade, fungdas de Competéncias Téenlcas
coordenagdo administrativa das dreas e resultados da drea de empreitadas * Conhacimentos de informética na éptica do utilizador;
municipais, realiza atividades de programago e organizacdo do trabalho # Capacidade de redacgdo de documentos (oficios,
seguindo orientagdes e diretivas superiores. telefax’s, informacdes, etc );
' e experidncia ao nivel dos
paraa elat e
d pt batho
horia continua das tarefas/fungdes;
* Capacidade de organizac3o das tarefas e métodos de
trabalho.
* Capacidade de executar as tarefas com inovacdo e -
3
qualidade. ’;E
Competéncias comportamentals 1 B 1 =
c (8]
* Bom relzcionamento interpessoal £
* Capacidade de trabalho de equipa e cooperagio 2
* Responsabilidade e compromisso com o servico
* Capacidade de tolerdncia  press3o e contrariedades.
* Capacidade de coordenagdo de equipas de trabalho
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Postos de Trabatho Postos de Trabalho E E § E =
Proceder a execucdo das acgdes prévias necessirias aos diferentes Competéncias Técnicas
procedimentos empreitadas cuja responsabilidade seja da Divisio; Proceder |+ Conhecimentos de informética na éptica do utilizador;
apés recepgdo dos cadernos de encargos devidamente elaborados palos * Capacidade de redac¢do de documentos (oficios,
servigos responsivels, 3 execugdo das restantes acgdes prévias necessdrias telefax’s, informacgdes, etc.);
aos procedimentos, empreitadas; Manter actualizados os ficheiros dos * Conhecimentos e experidncia ao nivel dos
fornecedores; proceder a execugdo das demais fungdes de cardcter técnico-  |procedimentos para a elaboracio de contratos;
administrativo, inerentes a empreitadas. * Capacidade de adaptagio ao posto de trabalho e
melhoria continua das tarefas/funcées;
* Capacidade de organizagio das tarefas e métodos de
trabalho, o
iS5
* Capacidade de executar as tarefas com inovacdo e =
ualidade, 2 & =
; a 2 o
Compelténcias comportamentais ‘E'
* Bom relacio nto interpessoal E
Assegura o contato entre os servigos, efetua a recegdo e entrega de Competéncias Técnicas
expediente e encomendas; transporta miquinas, artigos de escritério e * Conhecimentos de informatica na dptica do utilizador;
documentagdo diversa entre gabinetes; estampilha correspondéncia e * Conhecimentos 2o nivel de stocks;
procede a reproducdo de documentos escritos ou desenhados, operando com |# Capacidade de orientacio da actividade paraa
fotocopiadoras ou duplicadoras de mecanica simples e efetua pequencs seguranca; é‘
acabamentos relativos & mesma reproducio; providencia pelas condicdes de |+ Capacidade de optimizac3o de recursos; 5
asseio, limpeza e conservagdo das instalagdes; colabora eventualmente nos * Capacidade de adaptagdo 20 posto de trabalho e a8
trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de melhoria continua das tarefas/fungdes; Iniciativa e 'g
equipamentos; auxilia a execucdo de cargas e descargas; realiza tarefas de autonomia. 2 & 2 E
- : o]
arrumag3o e distribui¢do; procede 4 aquisi¢io de genéricos, mercadorias e Competéncias comportamentais i
outros artigos necessdrios ao regular abastecimento da instituicio; executa ou | » Responsahilidade e compromisso com o servigo; 5
calabora na realizagio de inventdrios periddicos; executa outras tarefas * Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio E]
: = i < ST S . . <
simples, n3o especificadas, de cardcter manual e exigindo principalmente * Bom relacionamento interpessoal
esforgo fisico e conhecimentos préticos.
SUBTOTAL 0 il0 4 3 8 (1] (1] 2 0 0 0 0 o (1] 17 1 0 o 0 o o 1]

DIVISAO DE ATENDIMENTO, INFORMATICA E DE MODERNIZAGAO ADMINISTRATIVA
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£ ) 3 E g1 g 2 a | & a B s 22323 |= g i e B
8 & = 2 a b 5 S olzBlS)| 2|3 CO B
d a = Ealgdlel =g E|le|=
4 538 §|z|3
= o & ] L B
Postos de Trabatho Paostos de Trabalho g c 2 E =
< =
* Conhecimentos técnicos e experiéncia profissional nal
Gere com rigor e eficiéncia os recursos hurnanos, patrimoniais e tecnolégico  |drea de atuagdo da Divisio;
afetos & sua unidade organica, optimizando os meios e adotando medidas que | * Experiéncia de coordenac3o e lideranca de equipas; a
permitam simplificar e a celerar procedimentos, assegura a qualidade técnica | Capacidade de gestdo arientada para resultados; _3*
do trabalho produzido na sua unidade orginica e garante o cumprimento dos |+ Vis3o estratégica sobre a natureza e funcdes da area ]
Y . = : ” = = .ie m 2 s = 2
prazos adequados a eficaz prestagdo do servigo, tendo em conta a satisfagio  |de atuagdo da Divisio na administracdo local; <
. $ R S % . R =
do interessados destinatérios; efetua o acompanhamento profissional no local |» Capacidade de desenvolvimento e motivacio dos L=
. N + . g s <
de trabalho; divu'ga junto dos trabalhadores os documentos internos e as funciondrios; °
[~
normas de procedimento a adotar pelo servico, bem como de bater e . Capacidade de inovagio e mudanga; -
esclarecer as acgbes a desenvolver para cumprimento dos objectivos do * Boa capacidade de relzcionamento interpessoal; A
Z T 5 x - 1 Iy
servio, de forma a garantir o empenho e a responsabilizagdo por parte dos * Boa capacidade de comunicagdo. e 1
trabalhadores; procede de forma objectiva a avalia¢io do desempanho das g
trabalhadores da sua unidade arginica e identifica as nacessidades de £
formagda especificas dos trabalhadores; proceda 2o controla efectivo da 2
assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho por ?
parte dos trabalhadores na sua unidade organics; executa a gestdode toda a H
€
5
£
Projeciar, desenvolver e documentar as aplicagdes e programas informiticos, | Competéncias Técnicas
assegurando a sua integracdo nos sistemas de informagdo existentes e * Dominio das aplicages informiticas utilizadas no
compatibilidade com as plataformas tecnolégicas utiizadas; Instalar, municipio;
configurar e assegurar a integragdo e teste de componentes, programas e * Conhecimentos técnicos e especializados no dmbito
produtos aplicacionais, definindo as respectivas regras de seguranca e da informatica;
recuperagdo e o5 manuais de utilizac3o; Elaborar rotinas e programas * Conhecimentos ao nivel da programagio;
utilitérios e definir procedimentos de usa geral necessirios a uma facil e * Capacidade de orientar os objectivos definidos para
correcta utilizagdo dos sistemas aplicacionais instalados; Colaborar na resultados;
formagio e prestar apoio aos utilizadores na opera¢o dos sistemas * Capacidade de gestdo, planeamento e organizagio 8
aplicacionais e produtos de microinformitica e na programacdo de das tarefas/actividades; E
procedimentos de interrogagdo de ficheiros e bases de dados. * Capacidade de efectuar a anilise da informacdo e 8
; P, £
sentido critico; 6 = 5 1 g a)i)
* Capacidade de executar as tarefas com inovacio e| R
qualidade; Capacidade de adaptagio e melhoria g
continua das fungGes; Iniciativa e autonomia. o
o
Competéncias comportamentais N
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio; W
* Responsabilidade e compromisso com o servico; N\ ™,
* Capacidade de comunicagdo; Y B
* Boa capacidade de relacionamento interpessoal. (,J/
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Postos de Trabalho Pastos de Trabatha g s 3 E s
£ =
Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, Competéncias Técnicas
avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e/ou * Dominlo das aplicagBes informiticas utitizadas no
dientifica, que fundamenta para a piepara¢do da deds3o. Elabora estudos, municipio,
s a defi ydas as do |+ Conhecimentos técnic ecializados no dmbito
a, nomaadamenta no apoio aos utilizadores.  |da infarmitica
scimentos ao nfvel da programacio:
¢ Capacidade de orienlar os objectivos definidos para
resultados;
« Capaddade de gestio, planeamento e organizagio
das tarefas/actividades;
« Capacidade de efectuar a andlise da informagio e 3
sentida critico; 1 i 1
* Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e o
c
qualidade; Capacidade de adaptagio e melhoria v
continua das fungdes; Iniciativa e autonomia.
Competéncias comportamentais
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio;
* Responsabilidade e compromisso com o servigo;
* Capacidade de comunicagdo;
* Boa capacidade de relacionamento interpessoal.
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho g = 3| E =
Assegurar o atendimento personalizado dos cidad3os em matérias de Competéncias Técnicas
competéncia da Divis3o; Assegurar os procedimentos relativos ao + Conhecimentos de informitica na éptica do utilizador;
recenseamenta militar; + Conhecimentos técnicos e especializados no dmbito
Assegurar o expediente relativo aos processos eleitorais; da drea de execucdes fiscais e de técnicas de
Assegurar os processos de licenciamento ou outros ndo especificados; atendimento;
Assegurar o funcionamento da delegacdo da Inspecc3o-Geral das Actividades |+ Conhecimento de legislagio ao nivel da drea de =
Culturais; interveng3o do Munidipio; ‘g‘
. i o
Assegurar o expadiente e arquivo da divis3o bem como o registo da » Capacidade de orientar os objectivos definidos para =
a
correspondéncia de e para a Cimara Municipal e o funcionamento do arquivo |resultados; ]
geral do municipio; ¢ Capacidade de gestdo, planeamento e organizagdo ;
Assegurar o servigo de execugdes fiscais. das tarefasfactividadas; 5 P
: £11 i 4 1 o =
+ Capacidade de efectuar a andlise da informagdo e 5 1 o
sentido eritico; 2
= Capacid de executar as tarefas com inovacio e ‘9’
as comportamentals
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagao;
* Responsabilidade & compramisso com o servigo;
s Capacidade de comunicagao;
« Bom relacionamento interpessoal.
Estabelecer e aplicar critérios de gestdo de documentos; avaliar e organizara |Competéncias Técnicas
documentagio de fundos publicos e privados com interesse administrativo, » Conhecimentos de informdtica na éptica do utilizador;
probatério e cultural, tais como documentos textuais, cartograficos, « Conhecimentos técnicos e especializados no dmbito
audiovisuais e legiveis por miquina, de acordo com sistemas de classificagdo  |das técnicas de arquivo
que define a partir do estudo da instituicdo produtora da documentagdo; + Capacidade de orientar os objectivos definides para
orientar a elaboragdo de instrumentos de descri¢o da documentagdo, tais resultados;
como guias, inventarios, catdlogos e indices; apoiar o utilizador, orientar a * Capacidade de gestdo, planeamento e organizagdo
elaboracio de instrumentos de deserigio da documentagdo, tais como guias, |das tarefasfactividades;
inventérios, catdlogos e indices; apoiar o utilizador, orientando-o na pesquisa |+ Capacidade de efectuar a andlise da informagdo e >
. - ” = " I >
de registos e documentos apropriados; promaver acgdes de difus3o, a fimde |sentido critico; 2 3 2 =
. PP . - - = o
tornar acessiveis as fontes; executar ou dirigir os trabalhos tendo em vista a » Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e *
conservago e o restauro de documentos; coordenar e suparvisionar o pessoal |qualidade.
afecto 3 fungdo pablica de apoio técnico de arquivista. Competéncias comportamentais:
s Capacidade de trabalho em equipa e cooperagdo;
* Responsabilidade e compromisso com o servigo;
s Bom relacionamento interpessoal. ><
N
<
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Postos de Trabalhio Postos de Trabatho _;-:’ g £ =
Instalar componenles de hardware e software, designadamente, de sistemas |Competéncias Técnicas
servidores, dispositivos de comunicagdes, estacdes de trabalho, periféricose |+ Dominio das aplicagdes informdticas utilizadas no <
- - ey &
suporte légico utilitério, assegurando a respactiva manutengdo e actualizagio; |municiplo; ~
@
Gerar e documentar as configuragdes e organizar e manter actualizado o * Conhecimentos técnicos e especializados no ambito =
arquivo dos manuais de instalagao, operagao e ulilizagdo dos sistemas e :
; Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga 3 :f
utengdo d dos suf 3 r adas tarefas/fungdas; i_g,
%
informagdo e desencadear e controlar as procedimentos regulares de » Capacidade de erganizag3o das tarefas e métodos de =
salvaguarda da informago, nomeadamante copias de seguranca, de trabalho; ';
proteccdo da integridade e de recuperagio da informag3o; Apoiar os * Capacidade de executar as tarefas com inovagio e 'E
utilizadores finais na operagio dos equipamentos e no diagnéstico e resolugdo Jqualidade; Iniciativa e autonomia, a a
. y - P 2 4=
dos respectivos problemas; Instalar, configurar e assegurar a integragdo e Competéncias comportamentals 8 = g 8 S
= s o L z o
teste de componentes, programas e produtos aplicacionais disponiveis no « Bom relacionamento interpessoal; ﬂu'l
mercado. * Capacidade de trabalho de equipa e coaperagdo; .1"?"
* Capacidade de comunicagio; g
Responsabilidade e compromisso com o servigo. :
=
£
B
3
G
&
£
2
<
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho 2 Es) E >
Exerce, com relativo grau de autonomia e responsabilidade, fungées de Competéncias Téenlcas
coordenagdo administrativa das dreas e resultados da drea do atendimento, |+ Conhecimentos de informatica na dptica do utitizador;
realiza atividades de programacdo e organizagdo do trabalho seguindo ¢ Capacidade de redacgdo de documentos (oficios,
orientagdes e diretivas superiores. telefax’s, informagGes, etc);
*  Conhedimentos e experigncia ao nhel do
atendimento;
* Capacidade de adaptacio ao poste de trabalho e
relhoria e 1a das tarefas/lur s;
» Capacidade de organizagdo das tarefas e métodos de
trabalho.
+ Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e
ualidzde
2 A . 2
Competéncias comportamentais K
* Bom relacionamento interpessoal 1 % 1 E
» Capacidade de trabalho de equipa e cooperagio E
. F 3 =
+ Responsabilidade e compromisso com o servico <
* Capacidade de tolerancia 4 pressdo e contrariedades.
» Capacidade de coordenagdo de equipas de trabalho
*Capacidade de executar as tarefas com inovacdo e
qualidade.
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Postos de Trabatho Postos de Trabalho _4-‘-’ g 2| E =
Fungdes da natureza executiva, de aphicacio de métados e processos, com bate em diretivas | Competéncdias Téenicas
bem definidas e instrugdes gerals da grau médido de complaxidade, nas dreas deatuzc®0 | conhecimentos de informdtica na éptica do utilizador;
d entai &ris dominios da adequagd irea do atendiment, gt
comuns e instrumentais e nos véris dominfos d2 adequagio na drea do atendimento + Capacidade de redaccio de documentos {oficios,
telefax’s, informacdes, etc);
* Conhecimentos e experiéncia ao niel do
atendimento;
« Capacidade de trabalho e
melhoria continua das tarefas/fungdas;
» Capacidade de organizagdo das tarefas e métodos de
trabalho
. = =
* Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e 2
qualidade. g
7 b 6 1 5 |a
Competéncias comportamentais c =}
* Bomn relacionamento interpessoal -E
- <
+ Capacidade de trabalho de equipa e cooperaco
s Responsabilidade e compromisso com o servigo
s Capacidade da tolerdncia & pressdo e contrariedades.
*Capacidade de executar as tarefas com inovagio e
qualidade.
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Postos de Trabatho Postos de Trabalho é’ ‘g § E =
Fungdes de natureza executiva, de aplicagzo de métodos e processos, com Competéncias Técnicas
base em diretivas bem definidas e instrugSes gerals de grau médido de » Conhecimentos de informética na éptica do utilizador;
complexidade, nas dreas de atuagdo camuns e instrumentais e nos vris o Capacidade de redacgdo de documentos (oficios,
dominios de adequag3o na drea das taxas e licengas telefax’s, informagdes, etc);
mentos técnicos e especializados no dmbito
} 3 ad ¢
. Cap de realizar as asfactividades
profissionais para resultados;
= Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e
melhoria continua das tarefas/fungdes; s
=
s Capacidade de organizac3o das tarefas e métodos de g
=
trabalho; 3 E 3 G
« Capacidade de executar as tarefas com inovagio e E
qualidade; Iniciativa e autonomia. =
Competéncias comportamentals
* Bomn relacionamento interpessoal;
* Capacidade de trabalho de equipa e cooperagdo;
* Capacidade de comunicagdo;
Responsabilidzde e compramisso com o servigo.
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Pastos de Trabalho Postos de Trabalha E o § £ =
=
Fung@es de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com Competéncias Técnicas
base em diretivas bam definidas e instru¢des gerais de grau médio de * Conhecimentos de informatica na dptica do utilizador;
complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentals e nos varios # Capacidade de redacgdo de documentos (oficios,
dominios de adequagdo na drea das execugdes fiscais telefax’s, informacgdes, etc.);
¢« Conhecimentos técnicos e especializados em matéria
de execugdes fiscais;
s Capacidade de realizar as fung¢des/actividades!
profissionais para resultados;
* Capacidade de adapta¢do ao posto de trabalho e
melhoria continua das tarefas/fungdes;
s Capacidade de organizagdo das tarefas e métodos de >
s
trabatho; ?
* Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e 4 i 4 =
qualidade; Iniciativa e autenomia i =
Competéncias comportamentals: E
Exerce, com relativo grau de autonomia e respansabilidade, fungdes de Competéncias técnicas
coordenagdo administrativa das dreas e resultados da drea do expediente e ¢ Capacidade de orientagio para resultados no dmbite
arquivo, realiza atividades de programacgdo e organizag3o do trabalho da fung@es/actividade;
seguindo orientages e diretivas superiores. + Capacidade de planeamento e organizagio das suas
fungdes/actividades;
» Capacidade de executar as fungBes/actividades com
inovagdo e qualidade;
s Capacidade de coordenacio; &
* Capacidade de aplicar os conhecimentos e experiéncia :E
i = ; [
profissional ao nivel das fungdes do expediente; 1 B 1 =
*Bom relacionamento interpessoal; E v
* Boa capacidade de trabalho em equipa e cooperagio; 23
. Boa capacidade de comunicagio; |+
*Responsabilidade e comprimisso com o servigo. \
e
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Postas de Trabalho Postos de Trabalho _42 E 3 gf s
Fungdes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos, com Competéncias Técnicas
base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais de grau médido de * Conhecimentos de informética na éptica do utilizador;
complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentals e nos véris * Capacidade de redacgio de documentos (oficios,
dominios de adequag3o na drea do Expediante e Arquivo telefax’s, Informagdes, etc.);
¢ Capacidade de realizar as fungdes/actividades
profissionais para resultados;
* Capacidade de adaptag3o 2o posto de trabalho e
melhoria continua das tarefas/fungaes;
* Capacidade de organizac3o das tarefas e métodos de -
trabatho; Capacidade de executar as tarefas com TE
inovagdo e qualidade, 5 ‘g 4 1 =
Compeléndas comportamentais LE: N
« Bom relacionamento interpessoal; B
. idade de trabalho de equipa e cooperago;
| 30; Re sabifidad
Fung@es de natureza execuliva, de aplicagio de métodos e processos, com Competéncias Téenicas
base em directivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de + Conhecimentos de informatica na éptica do utilizador;
complexidade, nas dreas de actuagdo comuns e instrumentais e no dominio + Capacidade de redaccio de documentos [oficios,
das areas da competéncia do Municipio, nomeadamente: Atendendimento da |telefax’s, informacdes, etc.);
Municipes; Recepcionar e registar reclamagdes e apoio em matéria de * (Capacidade de realizar as funges/actividades
intervencdo do CIAC e demais e do GAM. profissionais para resultados;
* Capacidade de adaptagio ao posto de trabalho e
melhoria continua das tarefas/fungdes;
+ Capacidade de organizag3o das tarefas e métodos de
trabalho; ,:E»
¢ Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e §
qualidade; Conhecimentos ao nivel do atendimento; 3 fg_' 3 5
Iniciativa e autonomia. E
Competéncias comportamentals \]
s Bom relacionamento interpessoal; \
¢ Capacidade de trabalho de equipa e cooperagio;
» Capacidade de comunicagdo;
Responsabilidade e compromisso com o servigo. (
—
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Postos de Trabalho Postas de Trabalho 5 5 g E =
Estabelece ligagdes telefénicas para o exterior e transmite aos telefones Competéncias Técnicas
internos chamadas recebidas; presta informagées, dentro do seu ambita; s Conhecimentos e experiéncia de atendimento
regista o movimento de chamadas e anota, sempre que necessirio, as telefénico;
mensagens que respeitam a assuntos de servigo e transmite-as por escrito ou |» Capacidade de orientagdo da actividade para a
oralmente; zela pela conservagao do material 4 sua guarda. seguranca;
+ Capacidade de optimizagia de recursos
* Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e
melharia continua das tarefas/funcaes; 1 5 1 ;=
. -~ g
Competéncias comportamentais & Y
* Responsabilidade e compramissa com b sarvico; t
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagdo
» Bom relacionamento interpessoal
« Capacidade de comunicagdo
Assegura o contalo enlre os servigos, efetua a recegio e entrega de Competéncias Téenicas
expediente e encomendas; transporta maquinas, artigos de escritdrio e * Conhecimentos e experiéncia ao nivel do servigo de
documentagio diversa entre gabinetes; estampi'ha correspondéncia e estafeta;
procede 3 reprodugdo de documentos escritos ou desenhados, operando com |¢ Capacidade de orientagio da actividade para a
fotocopiadaras ou duplicadoras de mecanica simples e efetua pequenos seguranga;
acabamentos relativos 3 mesma reprodugdo; providencia pelas condicdes de  |» Capacidade de optimizagio de recursos; 2
— - k » : . =
asseio, limpeza e conservagio das instalagdes; colabora eventualmente nos » Capacidade de adaptagio 2o posto de trabalho e 2
trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagio de melhoria continua das tarefas/fungdes; Iniciativa e 2
equipamentos; auxilia a execugdo de cargas e descargas; realiza tarefas de autonomia. 5 E 5 =
% > o (s}
arrumago e distribuigdo; procede 4 aquisi¢io de genéricos, mercadorias e Competéncias comportamentais <
. P 4 ; 3
outros artigos necessdrios 2o regular abastecimento da instituicdo; executa ou | * Responsabilidade e compromisso com o servigo; =
colabora na realizagio de inventdrios periddicos; executa outras tarefas * Capacidade de trabalho em equipa e cooperagdo; 2
simples, nio especificadas, de cardcter manual e exigindo principalmente + Bom relacionamento interpessoal;
esforgo fisico e conhecimentos préticos. * Boa capacidade de comunicagda.
SUBTOTAL 0 110| 4 2 22 0 0 6 6 8 ojojojo a3 1 0 1 110 o| o0 ] 0 0 o

SERVICO DE AUDITORIA, QUALIDADE E FORMACAO
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Postas de Trabalho Postos de Trabatho R £ 2 E b
Concepgdo, Realizacao e Gestdo da Formagao: Proceder ao lzvantamento Competéncias Técnlcas
de necessidades de formacio e sua posterior trzdugdo no plana de * Conheciment: informdtica na éptica do utitizador;
formagdo; conceber e divulgar o plano de formagdo; * Conhecimentos técnicos e especializados no 3mbito
Executar pedidos de financiamentos a programas operacionals no ambito da politica de formacgdo profissional;
da Fundo Social Eurepeu, respectivo acompanhamento e ¢3o;Redigir * Conhecimentos de legislagdo inerente 3 drea da
conlratos e cablmentar a despesa associada 3 tagdo formacgdo profissional;
do servigo; Planificar aspectos logisticos associados ao desenvolvimento * Capacidade de orientar os objectivos definidos para
da curso, resultados; %
¢ Capacidade de gestdo, planeamento e organizagio E
<}
das tarefas/actividades; €
* Capacidade de efectuara anélise da informagdo e 1 -E
=L =
sentido critico; & 1 [u]
* Capacidade de executar as tarefas com inovacio e ]
=
qualidade. E
Competéncias comportamentais g
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio;
* Responsabilidade e compromisso com o servi¢o;
* Capacidade de comunicagio;
* Bom relacionamento interpessoal.
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2 v 3 Zs)220zl 2|2 3 I
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‘ Postos de Trabalho Postos de Trabalho ‘é_’ £ 3| E =
Assegurar o cumprimento de normas e processos, através de rotinas préprias, | Competéncias Técnicas
e intervencdes ad-hoc; * Conhecimentos de informética na dptica do utilizador;
Elaborar o programa anual de auditoria; = Canhecimentos técnicos e especializados no 3mhito
Executar as acgBes de auditoria planeadas e outras que |he sejam atribuldas; |das politizs de farmagdo profissional e de qualidade;
Recolher e manter actualizados, em bases de dados, as normas e * Conhecimentos de legislago inerente as dreas da
regulamentos internos; formac3o profissional e da qualidade;
Acompanhar as auditorias externas, querem sejam promovidas pelo municipio | * Capacidade de arientar os objectivos definidos para
Coordenar a elaboragdo dos contraditdrios aos relatérios de auditoria externa; |resultados;
Desenvolver acgdes de sensibilizagdo junto dos servigos municipals no sentido |+ Capacidade de gestdo, planeamento e organizagio
de se atingir um malor aperfei¢oamento dos procedimentos adoptados; das tarefas/actividades;
Definir normas de realizagdo de auditorias as aplicagdes informiticas e aos ¢ Capacidade de efectuar a apilise da informagdoe E’
sistemas de informagdo e promaver a realizagdo dessas auditorias; sentido critico; 1 k7 1 =
Definir fluxes internos de informagdo; * Capacidade de executar as tarefas com inovacio e .E Y
Assegura a Implementagdo do Balanced Scorcard; qualidade
Efectua o acompanhamento do SIADAP 1 Competéncas comportamentais
} de triabalho em equipa e
COmpromisso com o se
de co agdo;
Bom relacionamento interpessoal.
Elaborar estudos referentes as temdticas municipais; Implementar o Balance  |Competéncias Técnicas
Scorcard; Acompanhar o SIADAP1; Elaborar informagdes sobre as dreas da * Conhecimentos de informética na éptica do utilizador;
Divis3o s Conhecimentos técnicos e especializados no dmbito
do SIADAP;
* Conhecimentos de legislagdo inerente ao SIADAP;
+ Capacidade de orientar os objectivos definidos para
resultados; é
* Capacidade de gestdo, planeamento e organiza¢3o b3
das tarefasfactividades; ‘ﬁ
¢ Capacidade de efectuara anilise da informagdo e %
sentido critico; 1 § 1 =
* Capacidade de executar as tarefas com inovaco e ﬁ Y
qualidade; :
Competéncias comportamentais E“
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperacio; S \ 7
* Responsabilidade e compromisso com o servico; A K/
* Capacidade de comunicagio; / /
Bom relacionamento interpessoal. C P
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| il | 15 = 2 EelE|E| 2|8 || §2
H 3EF 3" S|2|3
Postos de Trabalha Postas de Trabalho £ e | =
Define os processos e os mejos necessdrios 4 implementagdo do Sistemada  |Competéncias Técnicas
Qualidade da Cimara, tendo em conta os objectivos definidos na politicada | * Conhecimentos de informatica na dptica do utilizador;
Qualidade; Define as caracteristicas do tipo de auditoria interna e acompanha |+ Conhecimentos técnicos e especializados no dmbito
os processos de auditoria interna e externa; Coordena as actividades da da qualidade
Qualidade, por forma a minimizar os custos globais; Colabora na selecgdo e # Conhecimentos de legislacdo inerente 3 drea da
homologagio de fornecedores, de acordo com critérios da Qualidade qualidade
estabelecidos; Analisa e controla os resultados da drea da Qualidade; Conduz |+ Capacidade de redac¢do de documentos (oficios,
e desenvolve o processo de melhoria continua do Sistema da Qualidade da telefax’s, informagGes, etc.); y':
Cimara; Gere os fluxos de informagdo da drea da Qualidade; Propde formas |« Capacidade de adaptag3o o posto de trabalho e =
de melhoria para a organizagdo baseadas em novos modelos de Gestio da melhoria continua das tarefas/fungdes; Cg,
Qualidade; Elabora documentos técnicos relativos a drea da Qualidade. = Capacidade de organizagio das tarefas e métados de 1 = 1 -
trabatho. T e
* Capacidade de executar as tarefas com inovagio e ‘g
qualidade. ;
Competéncias comportamentais 24
* Bom relaclonamento Interpessoal
« Capacidade de uipa e cooperagao
Fungdes de natureza execuliva, de aplicagdo de métodos e processos, com Competéncias Téenicas
base em directivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de * Conhecimentos de informaética na éptica do utitizador;
complexidade, nas dreas de actuagdo comuns e instrumentals e nos varios « Conhecimentos de legislagdo inerente & drea da
dominios de adequag3o da Divisio formagdo e qualidade no trabalho;
* Capacidade de redac¢io de documentos [oficios,
telefax’s, informagdes, etc.);
* Capacidade de adaptagio ao posto de trabalho e
melhoria continua das tarefas/fungdes; o
= Capacidade de organizagdo das tarefas e métodos de %
trabalho; 1 B 1 =
* Capacidade de executar as tarefas com inovagdoe -E o
qualidade; Iniciativa e autonomia. =z
Competéncias comportamentals
* Bom relacionamento interpessoal
* Capacidade de trabalho de equipz e cooperagio
s Capacidade de comunicagdo \\\\i
(.
SUBTOTAL (1] olo| 3 (1] 2 (1] 1] 0 0 0 (il Bl Bl ] 4 L] 0 1] 100

SERVICO DE SAUDE E SEGURANCA NO TRABALHO
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Desenvolve fungGes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, Competéncias Técnlcas
avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e/ou * Conhecimentos de informatica na dptica do utilizador;
cientifica, que fundamenta para a preparagdo da decis3o. Elabora estudos, » Conhecimentos técnicos e especializados no dmbito
projetos e atividades na drea da higiene e seguranga, nomeadamente, da higiene e seguranga no trabalho;
avaliagdo de riscos associados 3s condigdes de seguranca e higiene nos postos |+ Conhecimentos de legislacia inerente 4 drea da s
= & 2 z
e processos de trabalho; assegurar a gestdo da documentagdo da prevengio  |higiene e seguranga no trabalho; £l
laboral no Municipio; Conceber, programar e desenvolver medidas de * Capacidade de orientar os objectivos definidos para £
prevencdo e de proteccdo, @ promover a realizagio de estudos, de acordo com|resultados; =
os principios gerais de prevenc¢do e as disposigdes legais; Colaborar com as * Capacidade de gestio, planeamento e organizagio ';
diferentes unidades orginicas na integragao das medidas de prevengio e de  |das tarefasfactividades; ;
o
protecgdo nos processos de trabalho e na organizagdo dos postos de trabalho, |+ Capacidade de efectuar a anilise da infermacio e 5 3
- =
assim como na formagdo, informagdo e consulta dos trabalhadores; sentido critico; E 2 T
. - - M I 3 - =
Acompanhar e avaliar os recursos externos ulilizados nas actividades de ¢ Capacidade de executar as tarefas com inovacio e 3
preveng3o e de pre 3o da SST. qualidade. ,3
Competéncias comportamentals F)
3 {ade da trat 3 A
E
* Responsabilidade e co ilss0 com o servigo; >
* Capacidade de comunicz¢do; 3
= Bom relacionamento interpessoal
Aplicar os principios e a prética da Psicologia & Saide Ocupacional; Competéncias Técnicas:
Desenvolver e aplicar metodologias especificas de avaliz¢3o dos riscos * Conhecimentos de informética na éptica do utilizador
psicossociais no local de trabalho, em articulagdo com a avaliag3o geral de (processadar de texto, folha de célculo e correio
riscos profissionais; electrénico);
Proceder zo levantamento de necessidades e expectativas em satide, junto *Conhacimento da legislagdo inerente 3 drea da
dos trabalhadores; seguranca e sadde no trabalho;
Desenhar e desenvolver programas e projectos de promog¢3o de saide, em *Capacidade de redacgdo de documentos (oficios,
conjunte com os diferentes técnicos do servigo; mensagens-fax, informacdes,...);
Intervir na drea de psico-ergonomia dos espagos de trabalho; *Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e
Colaborar na avaliagdo psicolégica do trabalhador para o pasto de trabalho, melhoria continua das tarefas/funcaes; g
nos exames de satde, em colaboragdo com o Médico do Trabaltho; *Capacidade de organizag3o das tarefas e métados de 1 —‘:—, 1 =
L . 5 e 8]
Prestar apoio psicolégico a acidentados, nas situagdes de longas ausénciasao [trabalho; Eu,,
trabalho, readaptacio ou reinser¢do laboral; Competéncias comportamentais:
Desenvolver as iniciativas necessarias de aconselhamento e orientacio *Bom relacionamento interpessoal; \
individual e/ou apoio psicaldgico; *Capacidade de trabalho de equipa e cooperagdo; \
Contribuir para as acgdes de farmagdo que promovam o conhecimento e a *Capacidade de comunicagdo ></,
prevengdo dos riscos psicossocials; & ;
Efectuar intervengdes formativas que promovam a seguranca e satide no ( \
trabalhao,
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Atribuicdes / Atividades

Cargos/carreiras/categorias

Pastos de Trabalho

Instrumentos de
Mobilidades

Dirigentes

Inte

médios

Assistente
Técnico

Assistenle
Operacional

Informética

Director Departamento

Chefe Divisio

Cargo dirigente de 3¢ grau

Técnico Superior
Coordenador Técnico
Assistente Técnico

Enc. Geral Operacional

Encarregado Operacional

Asslstante Operacional

Especialista Informatica
Técnico Informitica
FiscalizagSo
Educadores de infincia
Policla Municipal

Fiscal Servicos Hig.e Limpeza

Pastos de Trabalho

Postos de Trabalho

Area de Formagio Académica e/ou Profissional

Ocupados
Vagos
Acriar

Trabalhadores em mobilidade interna ne

Munic

a
©
5
2
<
w
2
&
23
o
"
2
8
t
o
8
c
s
g
o
a
L]

dade Interna em outros érglios
Cedéncia de Interesse Publico
Moabiliddae intercarreiras
Licenga sem remuneragio

Mobilidades intercategorias

Trabalhadores do Muni

Comissdo de servico em outro orgio

Periodo experimental em outra orgiio

Modalidade da Relagdo Juridica de Emprego
Publico

OBS.

Desenvolve fungGes e actividades no mbito dz enfermagem no trabalho,
nomeadamente, identificagdo, planeamenta e avaliagio dos cuidados de
enfermagem e execugdo dos respetivos registos; Prestagdo de cuidados de
enfermagem aos trabalhadores; Participac3o em diversos projetos na érea da
satde, apoio nos processos de reintegragdo profissional dos trabalhadores no
local de trabalho

Competéncias Técnicas

* Conhecimentos de informética na éptica do utilizador;
s Conhecimentos técnicos e especializados no ambito
da higiene e seguranga no trabalho;

* Conhecimentos de legislagdo inerente a dreada
higiene e seguranga na trabalho;

* Capacidade de orientar os objectivas definidos para
resultzdos;

* Capacidade de gestdo, planeamento e organizagio
das tarefas/actividades;

* Capacidade de efectuara anilise da informagioe
sentida critico;

* Capacidade de executar as tarefas com inovacio e
qualidade.

Competéncias comportamentais

s Capacidade de tral

* Capacidade de comunicagio;

* Bom relacionamento interpessoal

Enfermagem e inscrigio na ordem

ciT

Aplicar os processos de avaliag3o de riscos profissionais e de anilise de
acidentes de trabalho; Integrar as medidas de prevencdo e de protecgio na
organizagdo dos postos de trabalho, assim como acompanhar as actividades e
avaliar a eficdcia das medidas implementadas; Executar as vistorias aos locals
de trabalho e intervir quanto is medidas de prevengdo e de protecgio
preconizadas; Contribuir para a organizagdo e registo da documentagdo de
gestdo da prevengdo no Municipio; Colaborar no processo de utilizagio de
recursos externos nas actividades de prevengio e de protecgdo da SST;
Proceder a informag3o, formag3o e consulta dos trabalhadores;

Compeléndias Técnicas

* Conhecimentos de informatica na éptica do utilizador;
+ Conhecimentos técnicos e espacializados no dmbito
da higiene e seguranga no trabalho;

* Conhecimentos de legislag3o inerente 3 drea da
higiene e seguranga no trabalho;

* Capacidade de redacgdo de documentos (oficios,
telefax’s, informagdes, ete);

¢ Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e
melhoria continua das tarefas/fungdes;

* Capacidade de organizagdo das tarefas e métodos de
trabalho;

« Capacidade de executar as tarefas com inovacio e
qualidade; Iniciativa e autonomia.

Competéncias comportamentals

* Bom relacionamento interpessoal

= Capacidade de trabalho de equipa e cooperagdo

* Capacidade de comunicagdo

CAP em Seguranga e Higiene no Trabalho - N3

-7

aT
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Cargos/fcarreiras/categorias 2 Postos de Trabalho Instrumentos de %
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho £ 2= E =
Fungdes de natureza execuliva, de aplicagdo de métodos e processos, com Compeléncias Técnicas:
base em directivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de * Conhecimentas técnicos e especializados no dmbito
complexidade, nas dreas de actuagdo comuns e instrumentals & nos varios da Psicologia, em geral,
dominios de adequac3o na drea de saiide e seguranca no trabalho * Conhecimentos de informdtica na éptica do utitizador;
» Conhecimento da legislac3o inarente 3 rea da
ceguranca e <aiida no trabalho:
*Cap fe de orientar os objectivos definidos para
resultadas;
' ]
¢ Capacidade para programar, organizar e controlara =
sua actividade, e projectos variadas; 1 £ 1
@
¢ Capacidade de iniciativa e autonomia, de tomar £ * o
iniciativas face a desafios profissionais; §
Competéncias comportamentals:
* Bom relacionamento interpessoal;
¢ Capacidade de trabalho de equipa, cooperagioe
integracao em equipas multidisciplinares;
« Capacidade de comunicag3o
SUBTOTAL 0 0|0 a4 o 2 0 0 0 0 0 0 0 0 ] 4 o 0 0 0 0| 2 ol 0 0

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO E GESTAO URBANISTICA
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" Instrumentos de
Cargos/carrelras/categorias 2 Postos de Trabalho g
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Dirigentes Assislente Assistente ] Py o M B
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho é‘ s E b=
[=
Define os objectivos de atuagdo da unidade orginica que dirige, tendo em « Conhecimentos técnicos e experiéncia profissional na
conta os objectivos gerais estabelecidos; orienta, controla e avalia o drea de atuagdo do Departamento;
desempenho e a eficiéncia dos servicos dependentes com vista a execugdo * Experiéncia de coordenacdo e lideranca de equipas;
dos planos de actividades e & prossecugdo dos resultados abtidos e a alcangar; | * Capacidade de gestdo orientada para resultados;
garante a coardenacio das actividades e a q qualidade técnica da prestacio | Visdo estralégica sobre a natureza e fungdes da drea
de servigos na sua dependéncia; gere com rigor e eficidincia os recursos de atuagdo da Divisio na administrag3o local;
humar atrim 3 sCapacidades de desenvolviments & motivacio dos
ptimizando o5 me area funciondrios;
celerar procedimentos; assegura a qualidade té ! zido na | »Capacidades de ino y e mudanga;
suaunidade orginica e garante o curnprimento dos prazos adequados 3 eficaz |*Boa capacidade de relacionamento interpessoal;
prestagdo do servico, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos *Boa capacidade de comunicagdo. g
destinatdrios; efetua o acompanhamento profissional no local de trabatho; 1 = 1
divulga junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas de E
procedimento a adotar pelo servigo, bem como de bater e esclarecer as E
acges a desenvolver para cumprimento dos objectivos do servigo, de forma a
garantir o empenho e a responsabilizacdo por parte dos trabalhadores
SUBTOTAL 1 o|lo0)| 0 0 (1] a (1] 0 1] 0 ojojojo o 1 0 0 ojlojojo] o (1] 1] 0 0

DIVISAO DE OBRAS PARTICULARES

70




MAPA DE PESSOAL 2016

Cargos/carreiras/categorias 2 Postos de Trabalho h‘“""{'?"“” gk o
- L = 2 Mobilidades =
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho 2 s 2 £ =
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» Conhecimentos técnicos e experiéncia profissional na
Gere com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimonials e tecnolégica  [4rea de atuac3o da Divisio;
afetos 3 sua unidade orginica, optimizando os meios e adotando medidas que | * Experidncia de coordenagdo e lideranga de equipas;
permitam simplificar e a celerar procedimentos, assegura a qualidade técnica |+ Capacidade de gestdo orientada para resultados;
do trabalho produzido na sua unidade orginica e garante o cumprimento dos |+ Vis3o estratégica sobre a natureza e fungdes da drea
prazos adequados a eficaz prestacdo do servigo, tendo em conta a satisfagdo  |de atuagdo da Diisio na administragio local;
do interessados destinatarios; efetua o acompanhamento profissional no local |*  Capacidade de desenvolvimento e motivagdo dos|
dea trabalho; divulza junto dos trabalhadores os documentos internos e as trabalhadores; g
normas de procedimento a adotar pelo servigo, bem comoe de bater e . Capacidade  de Inovagdo e mudanga; £
esclarecer as acgdes a desenvolver para cumprimento dos objectivos do * Boa capacidade de reladonamento interperssoal; £
=
servi¢o, de forma a garantir o empenho e a responsabilizacdo por parte dos * Boa capacidade de comunicagio. X 2 1
trabathadores; proceda de forma objectiva a avaliagio do desempenho dos 3
trabalhadores da sua unidade orgdnica e identifica as necessidades de E
f 5 f 1 Thad \ B (=]
(1] o 5 traba T r s a ntro! foct 1
3ssid de, pontualidad rimento do periodo normal de traball
parte dos trabalhadares na sua unidade orgdnica; execula a gestdo de toda a
divisio.
Exerce, com responsabilidade e autonomia téenica, ainda que com Competéncias Técnicas
enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas, de estudo, = Conhecimentos de informética na éptica do utitizadar;
planeamento, programacio, avaliacio e de aplicagdo de métodos e processos |+ Conhecimentos técnicos e especializados no dmbito
de natureza técnica efou cientifica inerentes a respativa drea de da drea do planeamento e gestdo urganistica;
especializacdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a = Dominio da legislacdo referente  gestdo urbanistica;
decis3o. * Capacidade de orientar os objectivos definidos para
resultados;
+ Capacidade de gestdo, planeamento e organizagdo
das tarefasfactividades; O
* Capacidade de efectuar a anilise da informagdo e g
s
sentido critico; 1 2 1 E a)
* Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e E
qualidade. <
Competéncias comportamentais
s Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio;
« Responsabilidade e compromisso com o servigo;
+ Bom relacionamento interpessoal; ’/
. Boa capacidade de comunicagio; L <
+ Capacidade de coordenagio de equipas. (" \
\
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Cargos/carreiras/categorias 2 Postos de Trabalho 2 o
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho £ 23 E =
Exerce, com relativo grau de autonomia e responsabilidade, fungdes de Competéncias Técnlcas
coordenagdo administrativa das dreas e resultados da drea de obras + Conhecimentos de informética na dptica do utilizador;
particulares , realiza atividades de programagdo e organizagio do trabalho ¢ Capacidade de redacgdo de documentos (oficios,
seguindo orientagdes e diretivas superiores. telefax’s, informagdes, etc);
= Conhedmentos técnicos & espedalizados no dmbito
da gestio urbanistica;
e Capacidade de realizar as funcoesfactividades
profissionals para resultados:
+ Capacidade de adaptacdo ao posto de trabalho e
melhaoria continua das tarefas/fungdes;
* Capacidade de organizagdo das tarefas e métodos de;
trabalho; s
¢ Capacidade de execular as tarefas com inovagdo e g
qualidade. 3 % 3 5
Competéncias comportamentals E
+ Bom relacionamento interpessoal; 2
* Capacidade de trabalho de equipa e cooperacdo;
» Capacidade de comunicagdo;
* Capacidade de coordenag3o de equipas de trabalho;
» Capacidade de tolerdncia 4 press3o e contrariedades;
» Responsabilidade e compromisso com o servico.
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FungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com Competéncias Técnicas
base em directivas bam definidas e instrugdes gerais, de grau médio de « Canhecimentos de informidtica na éptica do utilizador;
complexidade, nas dreas de actuagdo comuns e instrumentais e nos vérios s Capacidade de redaccio de documentos [oficios,
dominios de adequago da Divisdo telefax’s, informagdes, etc.);
» Conhecimentos técnicos e espacializados no ambito
da gest3o urbanistica;
s Capacidade de realizar as fungBes/actividades
profissionais para resultados;
* Capacidade de adaptagda zo posto de trabalho e
melhoria continua das tarefas/fungdes;
« Capacidade de organizacdo das tarefas e métodos de 5
trabalho; Iniciativa e autonomia, =]
g
= Capacidade de executar as tar e 12 1_‘_"‘ 11 1 E
qualidade &
Competéncias comportamentals =2
» Bom relacianamento interpessoal,
* Capacidade de trabalho de equipa e o«
» Capacidade de comunicagdo;
» Capacidade de tolerincia 3 pressio e contrariedades;
* Respons ade 8 COMPIOMIsso com o servico
Assegura o contato entre os servigos, efetua a recegdo e entrega de Competéncias Técnicas
expediente e encomendas; transporta mdquinas, artigos de escritério e * Conhecimentos de arquivo de processas;
documentagio diversa entre gabinetes; estampilha correspondéncia e * Capacidade de orientagio da actividade para a
procede 3 reprodugdo de documentos escritos ou desenhados, operando com |seguranga;
fotocopiadoras ou duplicadoras de mecinica simples e efetua paquenos ¢ Capacidade de optimizacdo de recursos ;
acabamentos relativos 4 mesma reprodugdo; providencia pelas condicdes de  |» Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e a
asseio, limpeza e conservagdo das instalagBes; colabora eventualmente nos  [melhoria continua das tarefas/fungdes;) .—E
trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conserva¢io de + Iniciativa e autonomia. =
equipamentos; auxilia a execugdo de cargas e descargas; realiza tarefas de Competéncias comportamentals 7 E 7 s
arrumagdo e distribuigdo; procede a aquisigdo de genéricos, mercadorias e * Responsabilidade e compromisso com o servigo; 2 =]
outros artigos necessirios ao regular abastecimento da instituigdo; executa ou | * Capacidade de trabalho em equipa e cooperacdo; =
colabora na realizag3o de inventdrios periédicos; executa outras tarefas « Bam relacionamento interpessoal; X
simples, nio especificadas, de caricter manual e exigindo principalmente * Boa capacidade de comunicagdo. =
esforgo fisico e conhecimentos praticos.
/
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L =
Desenvolvimento de aplicagBes e interface de consulta. Manutengdo e gestio |Competéncias Técnicas
de sistemas de informag3o. Apolo Informitico 2as utilizadores. « Conhecimentos de informética na éptica do utilizador;
* Capacidade de redacgdo de documentos (oficios,
telefax’s, informagdes, etc );
* Conhecimentas técnicos e especializados no dmbito
da informética relacionada com a gestdo urbanistica;
o Capacidads de realizar as fungdesfactividades
profissionais para resultados;
« Capacidade de adaptagio ao posto de trabatho e
melhoria continua das tarefas/fungdes;
» Capacidade de executar as tarefas com inavacio e 3
qualidade; Iniciativa e autonomia 'é
Competéncias comportamentais _E;
= Bom relacionamento interpessoal; 1 E 1 5
= Capacidade de trabalho de equipa e cooperagio; 'g
£ —— S
* Capacidade de comunicagio; e
5
» Capacidade de coordenagio de equipas de trabalho; ot
* Capacidade de tolerdncia a press3o e contrariedades;
¢ Responsabilidade e compromisso com o servigo.
SUBTOTAL 0 1|0 1 3 12 0 0 7 0 1 0 1] 0 1} 23 1 0 (1] 0 0jojo| o [1] 1 (1]

DIVISAO DE GESTAO URBANISTICA E DE PLANEAMENTO
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho _;:E ;E 5 E =
* Conhecimentos técnicos e experiéncia profissional na
Gere com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnolégico  |4rea de atuagio da Divisdo;
afetos a sua unidade orginica, optimizando os meios e adotando medidas que | » Experiéncia de coordenagdo e lideranga de equipas;
permitam simplificar e a celerar procedimentos, assegura a qualidade técnica |+ Capacidade de gestio orientada para resultados;
do trabalho produzido na sua unidade orginica e garante o cumprimento dos |« Visdo estratégica sobre a natureza e funcées da drea)
prazos adequados a eficaz prestacdo do servigo, tendo em conta a satisfagio  |de atuagdo da Divisio na administracdo local; -
do interessados destinatdrios; efetua o acompanhamento profissional no local |+ Capacidades de desenvelvimento e motivagdo dos 5
de trabalho; divulga junto dos trabalhadores os documentos internos e as trabathadores; Z
normas de procedimento a adotar pelo servigo, bem como de bater e . Capacidade  de inovagio e mudanga; %
esclarecer as acgdes a desenvolver para cumprimento dos objectivos do ¢ Boa capacidade de relacionamento interpassoal; é’.
servigo, de forma a garantir o empanho e a responsabilizacdo por parte dos * Boa capacidade de comunicagdo ! = 1
trabalhadores; procede de forma objectiva 3 avaliagio do desempenho dos ;
trabathadores da sua unida itifica as necessidades de E
formagdo espacificas dos trabalhadores; procede ao controlo efectivo da 5
parte dos trabalhadore Jade org Kecu 3o de toda a
divisio
Prestar informagdes sobre projectos de arquitectura relativos a obras Competéncias Téenicas
promovidas ou loteamentos urbanos por entidades particulares, * Conhecimentos de informética na éptica do utilizador;
administragdo central, local ou outras; aferir a sua regularidade com os planos |* Conhecimentos técnicos e especializades no dmbito
e regulamentos em vigor; Comunicar, internamente s Divisdes respectivas, as|da drea da gestdo urganfstica e de anilise de projectas;
informagdes necessdrias ao processo de acompanhamento e avaliagio * Dominio da legislag3o referente 4 gest3o urbanistica;
continua do Plano Director Municipal. Apreciar os projectos de infra- = Capacidade de orientar os objectivos definidos para
estruturas relativos a obras de urbanizagdo, inseridas ou ndo em loteamentos, |resultados;
avaliando a sua conformidade regulamentar e compatibilidade com asinfra- |+ Capacidade de gestio, planeamento e organizacdo
estruturas municipais existentes ou programadas; Informar os projectos de  |das tarefas/actividades;
empreendimentos turisticos, aferindo a sua regularidade com os planos e * Capacidade de efectuar a andlise da informag3o e I3
regulamentos em vigor. sentido critico; é a)q)
+ Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e 3 % 6 1 1 1 E h)
qualidade, E
Competéncias comportamentais
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio;
¢ Responsa ade e compromisso com o servigo;
* Bom relacionamento interpessoal;
= Boa capacidade de comunicag3o. N
N
\
.
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Postos de Trabalho 2 2 £
Postos de Trabalho £ £ s =
Assegurar o desenvolvimento e concepgdo do Sistema de Informacdo Competéncias Técnicas
Geogréfica Municipal, promovendo a sua utilizagdo pelos vérios servicos *Dominio da informética na éptica do utilizador;
municipais; * Conhecimentos técnicos e espacializados no dmbito
Assegurar a que a base de dados geogrifica do concelho esteja de sistemas de informagio gesografica;
parmanentemente actualizada; ¢ Capacidade de orientar os objectivas definidos para
Proceder & aquisi¢io de informag3o de base e temética relativa ao municipio; |resultadas;
Vectorizag3o e carregamento de base de dados espaciais. + Capacidade de gestio, planeamento e organizacio
Manter a informatizacdo e actuzlizagio do cadastro da informagdo geogrfica, das tarefas/actividades;
assim como, realizar a sua anilise e exploragdo. * Capacidade de efectuar a andlise da informacdo e
-
sentido eritico; =
. 1 e 1 =
* Capacidade de executar as tarefas com inovacdo e & a
@
qualidade. &
Competéncias comportamentais
trabal Al
* Bom relacionamento interpessoal;
* Boa capacidade de comunicagao
Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planzamento, programacio, Competéncias Técnicas
avaliag3o e aplicag3o de métodos e processos de natureza técnica efou *Dominio da informdtica na 6ptica do utilizador;
cientifica, que fundamenta na preparagio da decis3o. Elabora pareceres, * Conhecimentos técnicos e especializados no dmbito|
projetos e atividades conducentes & definicio e concretizagdo das politicas do [de fiscalizacio e andlise de projectos de engenharia;
municipio na drea da engenharia civil no dmbito da respetiva unidade * Capacidade de orientar os objectivos definidos para
arginica. resultados;
* Capacidade de pestdo, planeamento e organizagdo
das tarefas/actividades; !
* Capacidade de efectuar a anilise da informacio e g
sentido critico; £
. ) - =
* Capacidade de execular as tarefas com inavagdo e 5 4':: s o 3)
qualidade. =
. k=3
Competéncias comportamentals it
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio;
* Responsabilidade e compromisso com o servigo;
* Bom relacienamento interpessoal;
* Boa capacidade de comunicag3o.
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Desenvolve fung@es consultivas, de estudo, planeamento, programacio, Competéncias Técnicas
avaliz¢do e aplicagdo de métedos e processos de natureza téenica efou *Dominio da informatica na dptica do utilizador;
cientifica, que fundamenta na preparag3o da dacis3o. Elabora pareceres, + Conhecimentos técnicos e espacializados no dmbito
projetos e atividades conducentes 3 definicdo e concretizagdo das politicas do |da drea de atuagdo da unidade organica;
municipio no dmbito da respetiva unidade organica. * Capacidade de orientar os objectivos definidos para;
resultados;
s Capacidade de gestdo, planeamento e organizagio
das tarefasfactividades;
* Capacidade de efectuar a andlise da informagdo e
sentido critico; a
* Capacidade de execular as tarefas com inovacio e 1 l':: i
qualidade. H
]
Compeléncias comportamentals o
« Cap
* Res
ento inlerpessoal;
* Boa capacidade de comunicagdo.
Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com Competéncias Técnicas 0
enquadramento superior qualificado, fun¢des consultivas, de estuda, Capacidade de orientar as actividades para resultados;
planeamento, programagdo, avaliagdo e de aplicagio de métodos e processos |+ Capacidade de planeamento & organizagdo das
de natureza técnica e/ou cientifica inerentes a respetiva drea de actividades;
espacializacio e formagdo académica, que visa fundamentar e preparar a * Capacidade de analise da informag3o e sentido critico;
decisdo, incumbindo, genericamente: estudo e planeamento do territério e da [« Conhecimentos especializados e experiéncia ao nivel
paisagem, ordenando os diversos elementos de modo a garantira da gestdo urbanistic, licenciamentos e de arquitetura
parmanéncia do equilibrio ecolégico e visual e tendo em consideragio paisagista; el
aspectos blaldgicos, estéticos, arquiteténicos, histéricos, socizis, de qualidade |+ Capacidade de executar as actividades com inovagdo E“
2
de vida e de sustentabilidade econémica; projectar espacos e estruturas e qualidade. 1 E 1 E
verdes, estudar o equipamento mabilidrio e obras de arte a implementar e Competéncias comportamentals: o
realizar estudos de integragdo paisagistica; executar outras actividades de . Boa capacidade de comunicagdo; X
apoio geral ou especializade nas dreas de atuagdo comuns, instrumentals e . Bom relacionamento interpessoal;
operativas dos érgdos e servigos. * Responsabilidade e compromisso com o servigo.
k.
N =
- /\ 1
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Atribuicdes / Atividades

Cargos/carreiras/categorias

Postos de Trabalho

Instrumentos de
Mobilidades

Dirigentes

Ints

Assistente
Técnico

Assistenta

0,

racional

Informética

Directer Departamento

Chefe Divisio

Cargo dirigente de 39 grau

Téenlco Superior
Coordenador Técnico
Assistente Téenico

Enc. Geral Operacional

Encarregado Operacional
Assistente Operaclonal

Especialista Informatica
Técnico Informdtica
Fiscalizagio
Educadores de Infincla
Policia Municlpal

Flscal Servigos Hig.e Limpeza

Postos de Trabalho

Postos de Trabalha

Area de Formagio Académica e/ou Profissional

Ocupados
Vagos
Acriar

Trabalhadores em mobilidade interna no

Munlelpio pertencentes a outros érgios
Trabalhadores do Municipio em
mobilidade Interna em outros érgdos
Cedéncia de Interesse Plblico
Mobiliddae Intercarreiras

Mobilidades intercategorias

Licenga sem remuneragio

Comissdo de servigo em outro orgio

Perfodo experimental em outro orglio

Modalidade da Relagdo Juridica de Emprego
Piblico

OBS.

Executa trabalhos de natureza técnica e de maior complexidade, no dmbito da

d to e monitorizagdo do

construgdo civil ,d 1ente, acompanh
edificado com emiss3o da pareceres técnicos.

Competéncias Técnicas

« Conhecimentos de informdtica na dptica do utilizador;
» Canhecimentos ao nivel de fiscalizagdo;

« Conhecimentos técnicos e especializados no dmbito
da gest3o urbanistica;

* Capacidade de realizar as fungBes/actividades,
profissionais para resultados;

* Capacidade de adaptacdo 2o posto de trabalho e
melhoria continua das tarefas/fungdes;

« Capacidade de organizacdo das tarefas e métodos de
trabalho; Iniciativa e autonomia.

 Capacidade de execular as larefas com Inovagdo e
qualidade.

Competéndas comportamentals

« Bom relacionamento interpessoal;

s (rab

3 & COOPRracao,

* Responsab compror COM O servigo

Construgdo Civil

cT

Desenvolvimento de aplicagdes e interface de consulta geogréfica.
Manutencio e gestdo de sistemas de informagdo geogréfica. Apoio
informatico aos utilizadores.

Competéncias Técnicas

+ Dominio das aplicagBes infarmiticas utilizadas noj
municipio;

+ Conhecimentos técnicos e especializados no ambito)
da informatica;

+ Conhecimentos 2o nivel da programacdo;

+ Capacidade de orientar os objectivos definidos para
resultados;

* Capacidade de gestdo, planeamento e organizagdo)
das tarefasfactividades;

» Capacidade de efectuar a anilise da informacdo e
sentido critico;

* Capacidade de executar as tarefas com inovacio e
qualidade; Capacidade de organizacio das tarefas e
métodos de trabalho.

Competéncias comportamentais

» Capacidade de trabalho em equipa e cooperagdo;

* Responsabilidade e compromisso com o servico;

= Capacidade de comunicagdo;

» Boa capacidade de relacionamento interpessoal.

Informatica

ar
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Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com Competéncias Téenicas
base emn directivas bem definidas e instrug@es gerais, de grau médio de * Conhecimentos de informatica na dptica do utilizador;
complexidade, nas dreas de actuagdo comuns e Instrumentals e nos virios * Capacidade de redacgdo de documentos (oficios,
dominios de adequagdo da Divisdo telefax’s, informagdes, ete.);
« Capacidade de real fungBesfactivid
profissionals para resultados;
* Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e
melhoria continua das tarefasffuncdes;
* Capacidade de organizagdo das tarefas e métodos de
a
trabalho; >
S
* Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e ; E ~
- —
qualidade; & 7 a
* Iniciativa e autonomia, -E
s <
Competéncias comportamentais:
* Bom relacionamento interpessoal;
* Capacidade de trabalho de equipa e cooperagdo;
. Boa capacidade de comunicagio;
+ Responsabilidade e compromisso com o servigo.
h
)
N,
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho & g3 =
insercdo de registos antigos de alojamento local no Baledo Unico Eletrénico Competéncias Técnicas
(BUE): Verificag3o prévia de dados e documentos; Contacto com titulares para | » Conhecimentos de informaética na éptica do utilizador;
solicitar fornecimento de dados em falta (email, B, n.2 passaporte, etc); * Capacidade de redacgio de documentos (cficios,
Insergio do registo no BUE e atuzlizag3o de dados na plataforma interna telefax’s, informacdes, elc };
Insercao de declaragdo de inkcio / alteragdo de atividade de titular de * Conk entos téc dos no dmbito
1 so de alalamento local antiga: Verif é da gest3o urbanistica;
focumentos; In laragdono BUE e roalirzar as funcéas/factividades
plataforma interna zis para resulta
Registo de alterag3o de dados e de cessagdes de alojamento local: Verificagio |+ Capacidade de adaptagio 20 posto de trabalho e
prévia de dados e documentos; Atualizag3o de dados na plataforma interna melhoria continua das tarefas/fungoes;
e de organizagdo das tarefas e métodos de s
trabalho; Iniciativa e autonomia. ‘:1
« Capacidade de executar as tarefas com inovagio e 1 = 1 5
=
qualidade. =
Competéncias comportamentais E
* Bom relacionamento interpessoal;
« Capacidade de trabalho de equipa e cooperagdo;
 Capacidade de comunicagdo;
» Capacidade de tolerincia 3 press3o e cantrariedades;
* Responsabilidade e compromisso com o servigo.
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho _&‘1‘ E E =
Executar trabalhos de levantamentos e nivelamentos topograficos. Realizar Competéncias Técnicas
marcagao de obra, e verificagdo de cotas de soleiras. Manutencdo da rede » Conhecimentos de informética na 6ptica do utitizador;
topogréfica de apoio do municiplo. « Conhecimentos técnicos e especializados no ambito|
da drea de topografia;
« Capacidade de realizar as func@es/actividades
profissionais para resultados;
» Capacidade de adaptacdo ao posto de trabalho e
melhoria continua das tarefas/funcdes;
« Capacidade de organizacdo das tarefas e métodos de
trabalho; o
¢ Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e E
- 1 = =
qualidade. | 1 a
Competéncias comportamentais 2
« Bom relacionamento interpessoal,
Executar e ou compor maquetas, desenhos, mapas, cartas ou gréficos Competéndas Técnicas
relativos 4 drea de actividade dos servigos a partir de elementos que lhe sio | Conhecimentos de informatica na dptica do utilizador;
fornecidos cumprindo as normas técnicas especificas; executar as s« Conhecimentos 20 nlvel dos SIG;
correspondentes artes finais, executar trabalhos de pormenorizag3o em o Capacidade de realizar as fungBes/actividades
projectos de construgdo civil e arquitectura; executar desenhos cartogrificos |profissionais para resultados;
de espagos exteriores e planos de enquadramento urbano paisagistico; + Capacidade de adaptacdo ao posto de trabalho e
executar desenhos de plantas de implantag3o topogrifica de espagos melhotia continua das tarefas/fungdes;
exteriores; executar a ampliacdo e reducdo de desenhos; efectuar o célculo de |« Capacidade de organizagdo das tarefas e métodos de
dimensdes, superficies e outros volumnes, Elaborar estudos e preparar trabalho; Iniciativa e autonomia;
elementos com vista 4 atribuic@o de designagdes toponimicas e numeragdo « Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e -E
” . P P . y= . E
policial Fornece informagdo necessdria 3 emiss3o de certiddes e pareceres. qualidade. 2 ﬁ 2 ¥}
Assegura os diferentes servigos a repredugdo de cartografia, estudos, planos  |Competéncias compertamentais (e]
de ordenamenta do territdrio. * Bom relacionamento interpessoal;
» Capacidade de trabalho de equipa e cooperagdo;
* Responsabilidade e compromisso com o servigo.
\
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho £ Es E =
Proceder 3 insergio de registas antigos de alojamenta local no Balcdo Unico  |Competéncias Téenicas
Eletrénico (BUE): Verificar préviamente os dados e documentos; Contactar * Conhecimentos de arquivo de processos;
com titulares para solicitar fornecimento de dados em falta (email, BI, n.2 * Capacidade de orientagio da actividade para a
passaporte, etc); Inserir o registo no BUE e atualizagdo de dados na Seguranga;
plataforma interna. Insergdo de * Capacidade de optimizagdo de recursos ; -
declaracdo de inicio / alteragdo de atividade de titular de exoloragdo de + Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e 2
=
alojamento local antigo: Verificagdo prévia de dados e documentos; Insergio  [melhoria continua das tarefas/funcaes; 5
de declaragdo no BUE e atualizacdo de dadaos na plataforma interna. * Iniciativa e autonomia. E ;
Registo de alteracio de dados e de cessagdes de alojamento local: Verificagio |Competéncias comportamentais ! b 1 o
prévia de dadns e documentos; Atualizag3a de dados na plataforma interna. * Responsabilidade e compromisso com o servigo; =
* Capacidade de trabatho em equipa e cooper: %
* Bom relacionamento interpessoal, =
* Boa capacidade de comunicagio.
Auxiliar os topdgrafos na execugdo de trabalhos de levantamentos e Competéncias téenicas
nivelamentos topogréficos. « Conhecimentos e experiéncia profissional ao do
manuseamento e ultilizagio de instrumentos de
topografia.
* Capacidade de orientagio da sua actividade
profissional para a seguranga;
* Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e
melhoria continua; B
* Capacidade de optimizagdo de recursos 1 = 1 =
=
+ Capacidade de organizagdo e método de trabalho nio s *
3dmbito no desempenho da actividade; £
Competéncias comportamentals
* Responsabilidade e compromisso com o servigo;
» Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio
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Postos de Trabatho £ = E
Postos de Trabalho A5 ,g = =
Assegura o contato entre os servicos, efetua a rececdo e entrega de Competéncias técnicas
expediente & encomendas; transporta miquinas, artigos de escritério e + Capacidade de orientagio da sua actividade
documentag3o diversa entre gabinetes; estampitha correspondéncia e profissional para a seguranca;
procede & reproduc3o de documentos escritos ou desenhados, operando com |+ Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e
fotocopiadoras ou duplicadoras de mecdnica simples e efetua pequenas melhoria continua;
acabamentas relativos 3 mesma reprodugio; providencia pelas condices de |+ Capacidade de optimizagdo de recursos; -
: . - i L . 2
asseio, limpeza e conservagdo das instalagdes; colabora eventualmente nos + Capacidade de organizagio e método de trabatho no =
trabalhos auxitiares de montagem, desmontagem e conservagio de ambito no desempenho da actividade; Inicativa e E
equipamentos; auxilia a execugdo de cargas e descargas; realiza tarefas de autonomia. 1 E i i
arrumagio e distribuig3o; procede 3 aquisico de genéricos, mercadorias e Competéndas comportamentais 2 (=]
outros arligos necessirios ao regular abastecimento da instituigdo; executa ou|* Responsabilidade e compromisso com o servigo; §
colabora na realizacio de invenlarios periddicos, executa outras tarefas * Bomre ento interpessoal; 5
+ Capacidade de trabalho em equipa = cooperacio =
* Capacidade de comunicagio
SUBTOTAL a 1|0} 17 a i3 a 0 3 3 0 g o [¢] (1] 30 1 1] 1 1 1] 2 0 0 0 (1] 0 (1]
+ Conhecimentos técnicos e experiéncia profissional na
Gere com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnolégico  |4rea de atuagdo da Divisdo;
afetos a sua unidade orgdnica, optimizando os melos e adotando medidas que |+ Experiéncia de coordenagdo e lideranga de equipas;
permitam simplificar e a celerar procedimentos, assegura a qualidade técnica | Capacidade de gestdo orientada para resultados;
do trabalho produzido na sua unidade organica e garante o cumprimento dos |* Visdo estratégica sobre a natureza e funces da drea
prazos adequados & eficaz prestagao do servigo, tendo em conta a satisfagio |de atuagdo da Divisdo na administragdo local;
do interessados destinatérios; efetua o acompanhamento profissional no local | +Capacidade de desenvolvimento e motivagio dos
de trabalho; divulga junto dos trabalhadores os documentos internos e as trabalhadores;
normas de procedimento a adotar pelo servigo, bem como de batere sCapacidade de inovagdo e mudanga;
esclarecer as accdes a desenvolver para cumprimento dos objectivos do +Boa capacidade de relacionamento interpessoal;
1

servico, de forma a garantir o empenho e a responsabilizagdo por parte dos
trabalhadores; procede de forma objectiva 4 avalia¢io do desempenho dos
trabalhadores da sua unidade orginica e identifica as necessidades de
formag3o espacificas dos trabathadores; procede ao controlo efectiva da
assiduidade, pontualidade e cumprimento do perioda normal de trabalha por
parte dos trabalhadores na sua unidade orgénica; executa a gestio de toda a
divisio.

*Boa cormunicagdo.

Arquitetura ou Engenharia Civil
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho £ = § E 2
< =
Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, Competéncias Técnicas
avaliacdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica efou + Conhecimentos de informatica na éptica do utilizador;
cientifica, que fundamenta na preparagdo da decis3o. Elabora pareceres, * Canhecimentos técnicos e especializados no dominio
projetos e atividades conducentes a definigio e concretizagdo das politicas do |de projectos, planeamento, organizagdo e execugdo de
municiplo na drea da engenharia civil no 3mbito da respativa unid ohras no 3mbito municipal;
orginica « Capacidade de resolugio de problemas referentes 3
4rea de engenharia;
* Conhecimentos de lag3o referente a contratagao
ik
* Capacidade de orientar os abjectivos definides para
resultados;
« Capacidade de gestio, plancamento e
das tarefas/actividadas; =
R i i . =z
* Capacidade de efectuar a anilise da informagdo e 1 (=] 1 - )
< 2 O a
sentido critico; = o
w
» Capacidade de executar as tarefas com Inovagdo e
qualidade.
Competéncias comportamentais
» Capacidade de trabalho em equipa e cooperagdo;
s Responsabilidade e compromisso com o servigo;
» Bom relacionamento interpessoal;
s Capacidade de tolerdncia a pressées e contrariedades;
s Boa capacidade de comunicagdo.
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Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, Competéncias Técnicas
avaliaco e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica efou * Canhecimentos de informdtica na dptica do utilizador;
cientifica, que fundamenta na preparagdo da decis3o. Elabora pareceres, + Conhecimentos técnicos e especizlizados no dominio
projetos e atividades conducentes a definicia e concretizagan das politicas do |de projectos, planeamento, organizagdo e execugdo de
municipio na drea da arquitetura no mbito da respetiva unidade orginica obras no dmbito municipal;
« Capacidade de resolucdo de problemas referentes 3
area de arquitectura;
slagao referente a contratagao
+ Capacidade de orlentar as objectivos definidos para
resultados;
* Capacdidade de gestdo, plancamento e organizagdo
das tarefasfactividades; g
¢ Capacidade de efectuar a anilise da informagdo e 1 E 1 =
sentido critico; t;r 5
* Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e <
qualidade.
Competéncias comportamentals
 Capacidade de trabalho em equipa e coopera¢do;
* Responsabilidade e compromisso com o servigo;
* Bom relacionamento interpessoal;
* Capacidade de tolerdncia a pressdes e contrariedades;
 Boa capacidade de comunicagdo.
; T x\
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Pastas de Trabalha Postos de Trabalho E E 3 & =
« Elaboragdo de programas preliminares para os concursos referentes as dreas |Competéncias Técnicas
de electricidade, telecomunicagbes e instalages especiais; * Conhecimentos de informatica na dptica do utilizador;
* Acompanhamento e revisio de projecto; * Conhecimentos técnicos e especializados no dominio
« Fiscalizagdo de empreitadas e edificios municipals; do planeamento, organizagdo e execugdo de obras de
 Abertura de procedimentos de obras e fornacimentos incluindo @ infraestruturas  de electricidade, manutengdo e
acompanhamento dos mesmos; reparacio e de fiscalizagdo
* Gestdo dos elevadores dos edificios; * Capacidade de resolugdo de problemas no dmbito da
« Acompanhamento da prestagao de seivicus dos sistemas de as engenharla;
edif municipals; » Conhecimentos de legislagdo referente 4 contratagdo
¢5es téenkcos nas dreas de electrich tele In piiblica;
¢ Capacidade de orientar os objectivos definidos para)
resultados; =
* Capacidade de gestdo, planeamento e organizagdol §
das tarefas/actividades; i 5 i -
+ Capacidade de efectuar a anilise da Informagdo e g o
sentido critico; :
+ Capacidade de executar as tarefas com inovagio e &
qualidade
Competéncias comportamentais
» Capacidade de trabalho em equipa e cooperagdo;
» Responsabilidade e compromisso com o servigo
* Bom relacionamento interpessoal
* Capacidade de tolerdncia a pressdes e contrariedades
* Boa capacidade de comunicagdo.
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Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacio, Competéncias Técnicas
avaliagio e aplicagio de métodos e processos de natureza técnica efou * Conhecimentos de informitica na éptica do utilizador;
cientifica, que fundamenta na preparagdo da decis3o. Elabora pareceres, « Conhecimentos técnicos e especializados no dominio
projetos e atividades conducentes & definic3o e concretizacdo das politicas do |do planeamento, organizagia e execugio de obras e de
municiplo na drea da engenharia eletrotécnica no dmbito da respetiva fiscalizagdo
unidade organica. + Capacidade de resolugia de problemas no dmbito da
engenharia,
« Conl wentos de legislagia referente 3 contratagdo)
pdb!
« Capacidade de orientar os objectivos definidos para
resultados;
* Capacidade de gestdo, planeamento e organizagao =
das tarefas/actividades; 4 5 4 h e
it i 3 = O 1
® Capacidade de efectuar a anélise da informagdo e e (=] )
sentido critico; 3
s Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e
qualidade
Compeléncias comportamentais
# Capacidade de trabalho em equipa e cooperagdo;
¢ Responsabilidade e compromisso com o servigo
* Bom relacionamento interpessoal
+ Capacidade de tolerincia a pressdes e contrariedades
+ Boa capacidade de comunicagdo.
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Postos de Trabalh g -
5 o Postos de Trabalho = Zs =
Fungdes de natureza executiva, de aplicago de métodos e processos, com Competéncias Téenicas
base em direclivas bem definidas e instrugdes gerals, de grau médio de * Conhecimentos de informatica na éptica do utilizador;
complexidade, nas dreas de actuagdo comuns e instrumentais e nos vdrios « Capacidade de redacc3o de documentos (oficios,
dominios de adequagdo da Divisdo telefax’s, informagdes, etc ),
» Conhecimentos técnicos e especializados no dmbito
da contralagdo publica (aquisikdo de bens e servigos e
. s do realizar as
profissionais para resultados;
» Capacidade de adaptagio zo posto de trabslho e
4 [
melhoria continua das tarefas/fungdes; 2
* Capacidade de organizag3o das tarefas e métodos de 3 E -
5] =
trabalho; € 2 a
¢+ Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e -E
o " <
qualidade; Iniciativa e autonomia.
Competéncias comportamentais
* Bom relacionamento interpessoal;
* Capacidade de trabalho de equipa e cooperagdo;
# Responsabilidade e compromisso com o servigo.
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho = = 3 E =
Colahorag3o na exacucdo de estudos prévios, ante-projectos, projectos de Competéncias Téenicas
arquitectura e especialidades etc. sob a coordenagdo superior s Conhecimentos de informdtica na éptica do utitizador;
s Capacidade de redacgdo de documentos (oficios,
telefax’s, informacgdes, etc.);
: ntos no ambito da contratagdo publica
{aquisicin de bans e servicos e empreitadas);
e o Capacidade da realizar as fun¢desfactividades
profissionais para resultados;
* Capacidade de adaptagio ao posto de trabalho e
melhoria continua das tarefas/fungdes;
+ Capacidade de organizagio das tarefas e métodos de
trabalho;
¢ Capacidade de executar as tarefas com inovagao e <
=
qualidade; Conhecimentos na drea do desenho e 2 o 2 5
. PR 8
arquitectura; Iniciativa e autonomia. o
Competéncias comportamentais il
+ Bom relzcionamento interpessoal;
» Capacidade de trabalha de equipa e cooperagdo;
= Reponsabilidade e compromisso com o servigo;
* Boa capacidade de comunicag3o.
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Efectuar o acompanhamentao fisico e financeiro das empreitadas, garantindo o |Competéncias Téenicas
respeito pelo projecto e contrato celebrado; Elaborar informagées decorrentes| « Conhecimentos de informitica na éptica do utilizador;
da prossecugdo da empreitads; Efectuar vistorias as obras lendo em visla a + Capacidade de redacgdo de documentos (oficlos,
recepcdo praviséria, recepcdo definitiva ou exting3o da caugdo. telefax’s, informacdes, etc.);
* Conhecimentos técnicos e espacializados no dmbito
da contratagdo piblica (aquisic3o de bens e servigos e
empreitadas);
» Experiéncia ao nivel da fiscalaa da abras
s + Capacidade de realizar as fungBes/actividades
profissionais para resultados;
» Capacidade de adaptagio ao posto de trabalho e 5
metharia continua das tarefas/funcaes; i _% -
» Capacidade de organizagdo das tarefas e métodos de g & o
trabalho; g
s Capacidade de executar as tarefas com inovagao e 2
qualidade; Iniciativa e autonomia.
Competéncias comportamentais:
s Bom relacionamento interpessoal;
* Capacidade de trabalho de equipa e cooperagio;
s Capacidade de comunicagdo;
* Reponsabilidade e compromisso com o servico.
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Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com Competéncias Técnicas
base em diretivas bem definidas e instrugSes gerais de grau médio de » Conhecimentos de informatica na dptica do utilizador;
complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais no dmbito da » Capacidade de redacgdo de documentos {oficios,
respetiva unidade orginica telefax’s, informagdes, etc.);
s Capacidade de realizar as funcdesfactividades
profissionais para resultados;
* Capacidade de adaptagio ao posto de trabalho e
melhoria continua das tarefas/fungdes;
* Capacidade de organizagdo das tarefas e métodos de
trabalho; s
+ Capacidade de execular as tarefas com inovagdo e 1 % 1 =
qualidade; Iniciativa e autonomia £ =
as comportamentals: =
o p aats
trat c raci
* Capacidade de comunicagdo
» Reponsabilidade e compromisso com o serv,
Funcdes de coordenagio dos assistentes operacionais afectos ao seu sector de|Competéncias Técnicas
actividade, por cujos resultados é responsdvel, Realizagdo das tarefas de » Conhecimentos de informatica na dptica do utilizador;
programacio, organizagio e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal » Conhecimentos no dmbito da drea de coordenagdo
sob sua coordenacdo. Substituigio do encarregado geral nas suas ausénciase |+ Capacidade de orientagio da actividade para a
impedimentos. seguranga;
s Capacidade de optimizagdo de recursos
s Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e =
melhoria continua das tarefas/fungdes; %
Competéncias comportamentais §
* Responsabilidade e compromisso com o servico; 3 =] 3 =
s Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio ""; =
* Bom relacionamento interpessoal -.E
* Capacidade de coordenagdo de equipas de trabalho E
* Boa capacidade de comunicagdo. \‘\\
N,
+
<=
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Pastos de Trabatho Postos de Trabalho g g 32 E =
< =3
Desenvolvimento de funcées de condutor de miquinas pesadas e veiculos Competéncias Téenicas
espacials, no dmbito da condugdo de midquinas de movimentagdo de terrase |+ Conhecimentos e experidncia no dmbito da condugdo
gruas, manobrando os respactivos sistemas hidriulicos ou mecinicos, de viaturas pesadas;
assegurando a conservagdo, limpaza e manutengdo das mesmas s Capacidade de orientagio da actividade para a
seguranga; ]
« Capacidade de oplimizagdo de recursos; e
3
s Capacidade de adaptagio ao posto de trabalho e A
metheria continua das tarefas/fungdes; 1 s 1 E
Competéncias comportamentals: E O
* Capacidat : H
f =
Aplicar pigmento em forma liquida a superficies a fim de as colorir, atribuindo Competéncias Técnicas
matizes, tons e texturas utilizando a maquinaria, equipamento e ferramentas |+ Conhecimentos e experiéncia profissional ao nivel da
necessdrios. actividade das téenicas de pintura;
* Capacidade de orientagdo da aclividade para a
seguranga;
s Capacidade de optimizagdo de recursos;
» Capacidade de adaptacdo 20 posto de trabalho e
melhoria continua das tarefas/funcdes; b
Compeléncias comportamentais: 7 5 7 5 |e
a
« Responsabilidade e compromisso com o servigo;
# Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio
& Bom relacionamento interpessoal
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Fungdes de natureza executiva, de cariter manual ou mecinico, enquadradas |Competéncias Técnicas
em diretivas gerais bem definidas e com graus de complaxidade varidveis. * Conhecimentos e expariéncia profissional ao nivel da
Execucdo de tarefas de apoio elementares, indispensdvels ao funcionamento  |limpeza de edificios municipais
dos drg3os e servigos, padendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade s Capacidade de orientagio da actividade para a
pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utitizago, procedendo, |seguranga;
quando necessario, 3 manutengdo e reparagdo dos mesmos. * Capacidade de optimizagdo de recursos w
®
s Capacidade de adaptagio zo posto de trabalho e @
melhoria continua das tarefas/funges; 2\!
s Capacidade de executar as tarefas com qualidade :5“ u
Competéncias comportamentais 2 8 2 E
# Responsabitidade e compro o
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio =
=
* Bom relacionamento inlerpessoal é
Fungdes de natureza executiva, de cardter manual ou mecanico, enquadradas |Competéncias Técnicas
em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidvels. » Conhecimentos e expariéncia profissional ao nivel da
Execuc¢da de tarefas de apoio elementares, indispensavels ao funcionamento |atividade de canalizador;
dos érgdos e servigos, padendo comportar esforgo fisico, Responsabilidade s Capacidade de orientagio da actividade para a
pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizag3o, procedendo, [seguranga;
quando necessario, 8 manuteng3o e reparagdo dos mesmos. * Capacidade de optimizacdo de recursos;
¢ Capacidade de adaptagio ao posto de trabalho e é
melhoria continua das tarefas/fungdes; 2 = 2 &2
Competéncias comportamentais: E E
* Responsabilidade e compromisso com o servigo; Lo
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio
* Bom relacionamento Interpessoal
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Postos de Trabatho Postos de Trabalho _‘% g3 £ =
=
Aparelha pedra em grosso; executa alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de Competéndias Técnicas
cimento, podendo também fazer o respectivo reboco; procede a0 « Conhecimentos e expariéncia profissional ao nivel da
assentamento de manithas, tubos e cantarias; executa muros e estruturas actividade de Pedreiro;
simples, com ou sem armaduras, podendo também encarregar-se de « Capacidade de orientagdo da actividade para 2
montagem de armaduras muita simples; executa outros trabalhos similares ou|seguranca;
complementares dos descrilos; « Capacidade de optimizagio de recursos;
< U
+ Capacidade de adaptagdo 2o posto de trabalho e = E
melhoria continua das tarefas/fungdes; 9 'g , 4 (%]
Competéncias comportamentais: E :
lade & compromiss o
Responsidvel directo pala manutengdo de equipamento electromecinico, ar Competéncias Técnicas
condicionado, equipamenta das cantinas, etc. Nio é da sua competéncia o * Conhecimentos e experiéncia profissional ao nivel da
trabatho em quadros eléctricos das redes eléctricas instaladas. Respeitandoa |manutengio/reparacio de equipamentos
coordenagdo do superior, devera trabalhar em estreita colaboragdo com as electromecanicos ;Capacidade de orientacio da
técnicos responsdveis pelo sector de manuteng3o desta Divisio actividade para a seguranca;
= Capacidade de optimizagio de recursos; E
« Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e e
melhoria continua das tarefas/funcées; g
Competéncias comportamentals: 1 § S
» Responsabilidade e compromisso cam o servigo; C
-
» Capacidade de trabalho em equipa e cooperagdo H
» Bom relacionamento interpessoal =

% >
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Cargos/carreiras/categarias E Postos de Trabalha fritnmenios ge o
OAGET pv T 2 Mobilidades - o
irigentes sistente sistente - ] o =
TS % Informatica s b | LR Pl e
Intermédios Técnico Operacional a 2 a ¥ o < 6 |uw
w g * £ -%n E ¥ o ﬁ g o |e
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Postos de Trabatho Postos de Trabalho 2 i E =
< =
Execugdo de todos os trabalhos de construgdo civil e reparacdes da Competéncias Técnicas
responsabilidade municipal no 3mbito de serralharia. * Conhecimentos e experiéncia profissional ao nivel da
actividade deSerralheiro Civil;
+ Capacidade de orientagio da actividade para a
seguranca;
* Capacidade de optimiza¢do de recursos;
* Caparidade de adaptacSo 2o posto de trabalho e &
melhoria continua das tarefas/fungdes; & 4 3 E
Competd ) nent ’_‘
* Capacidade de trabalho em equipa e cooparacio
* Bom relacionamento interpessoal
Manter em perfeitas condigdes de operacionalidade as instalagdes eléctricas, |Competéncias Técnicas
de som e de telecomunicagdes dos edificios da responsabilidade do Municipio, | * Conhecimentos e experiéncia profissional ao nivel da
assegurando o controlo periddico da sua manutengdo; Assegurara gestioe  |actividade de electrecista;
manutengdo das instalagdes eléctricas, de telecomunicacdes e instalagdes * Capacidade de orientagio da actividade para 2
especials dos edificios da responsabilidade do Municipio, assim como da seguranga;
iluminagdo decorativa dos edificios municipais; Prestar apoio e executar os * Capacidade de optimizagio de recursos;
trabalhos de electricidade das obras a executar por administragdo directa. * Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e it
melhoria continua das tarefas/funcdes; 8 2 8 5
Competéncias comportamentais: E 2
= Responsabilidade e compromisso com o servigo; =S
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio
* Bom relacionamento interpessoal
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Cargos/carreiras/categorias Z Postos de Trabalho '"":" mentos de o
Dirigentes Fssiiente Assistente 3 2 e B gl 3|8
Intermédios 1L Técnico Operacional inforinatics 8 8 ] 3 g‘ g &
5 s a a % ) I I a| & sle|s
1 It RG] Bt i B i B [ Pt el ] | I o O
Elelalelsl s |28 |E|z[8|s]2|2] & sEle sz e85 el sz
Aurtugaes  Aides elslsl el 2l g &gl |2|51215] 2|2l IBEERE|2|S]Ele|2l5d|s
slclElal(2l elc)s sl 218151212 2|38 8|5 [Eslecele]2f|2)5s2]22|°
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3 1 | I I R )
Postos de Trabalha Postos de Trabalho g 'g § E g
=
Execugdo de todos os trabalhos de construgio civil e reparagdes da Competéncias Técnicas
responsabilidade municipal no 3mbito de carpintaris; zelar pela boa » Conhecimentos e experiéncia profissional ao nivel da
conservagdo de todos os equipamentos utilizados na sua actividade actividade de carpintaria;
* Capacidade de orientagio da actividade para a
seguranga; 2
s Capacidade de optimizagio de recursos ; g'
* Capacidade de adaptacio 20 posto de trabalho e '—;’
melhoria continua das tarefas/fungdes; 4 g 4 -
Competéncias comportamentais: = L
* Responsabiidade e compromisso com o servigo; €
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagdo; g
* Bom relacionamento interpessoal.
SUBTOTAL 0 ' o 7 0 b 0 3 40 (1] 0 (1] (1] 0 0 44 1 1 10 0 0 0 1
DEPARTAMENTO DE INFRA-ESTRUTURAS E SERVICOS URBANOS
Define os objectivos de atuagdo da unidade orginica que dirige, tendo em . l tos técnicos e experiéncia profissional na
conta os objectivos gerais estabelecidos; orienta, controla e avalia o area de atuagio do Departamento;
desempenho e a eficiéncia dos servigos dependentes com vista 3 execugio = Experiéncia de coordenagio e lideranga de equipas;
dos planos de actividades e 3 prossecucdo dos resultados abtidos e a alcangar; | * Capacidade de gestio orientada para resultados;
garante a coordenagdo das actividades e a q qualidade técnica da prestagdo | Visdo estratégica sobre a natureza e funges da drea
de servigos na sua dependéncia; gere com rigor e eficiéncia os recursos de atuagio do Departamento na administragdo local;
humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos 3 sua unidade orgénica, ¢ Capacidade de desenvolvimento e motivagio dos
optimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificare a funcionarios; -‘%
celerar procedimentos; assegura a qualidade técnica do trabalho produzido na |+ Capacidade de inovagdo e  mudanga; 5
sua unidade orgdnica e garante o cumprimento dos prazos adequados 3 eficaz |+ Boa capacidade de relacionamento interpessoal; 3
prestagdo do servigo, tendo em conta a satisfag3o do interesse dos * Boa capacidade de comunicag3o. 1 E 1
destinatédrios; efetua o acompanhamento profissional no local de trabatho; a
divulga junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas de l_':;
procedimento a adotar pelo servigo, bem como de bater e esclarecer as E
acgdes a desenvolver para cumprimento dos objectivos da servigo, de forma a &
garantir o empenho e a responsabilizacio por parte dos trabalhadores
SUBTOTAL 1 ojoj o (1] ] 0 0 0 0 1] ojojojo 0 1 0 0 ojojo

DIVISAO DE ACESSIBILIDADES VIARIAS, ENERGIAS E GESTAO DE FROTAS
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Postos de Trabatho Postos de Trabalho .E E § E 3
* Conhecimentos técnicos e experiéncia profissional na
Gere com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnolégico  |area de atuagdo da Divis3o;
afetos 3 sua unidade organica, optimizando os meios e adotando medidas que | * Capacidade de coordenagio e lideranga de equipas;
permitam simplificar e a celerar procedimentos, assegura a qualidade técnica |+ Capacidade de gestdo orientada para resultados;
do trabalho produzido na sua unidade organica e garante o cumprimento dos |+ Visdo estratégica sobre a natureza e fun¢des da drea £
. - = e R = <
prazos adequados 4 eficaz prestagio do servigo, tendo em conta a satisfagdo  |de atuagio da Divisdo na administragdo local; 3
do interessados destinatdrios; efetua o acompanhamento profissional no local | *Capacidade de desenvolvimento e motivagio dos 5
de trabalho; divulga junto dos trabalhadores os documentos internos e as trabalhadores; 2
. . . - 5
normas de procedimento a adotar pelo servigo, bem como de bater e *Capacidade de inovagdo e mudanga; =
esclarecer as acgdes a desenvolver para cumprimento dos objectivos do * Boa capacidade de relacianamento interpassoal; é’.
servigo, de forma a garantir o empenho e a responsabilizag3o por parte dos *Boa capacidade de comunicagio. 1 ‘; 1
trabalhadores; procade de forma objectiva 3 avaliag3o do desempenho dos E
>
trabalhadores da sua unidade organica e identifica as necessidades de [¥]
formag3o e ificas dos trabathad la 20 controla of z
tuidade, pontuatidade e cumprimenta d lo normal de trabatt £
parte dos trabalhadores na sua unidade orgénica; executa a gestdo de toda a =
]
divisio.
Elaborar, acompanharforientar os estudos e projectos dos dominios da Competéncias técnicas
Divis3o; Elaborag3o de pareceres e projectos com diversos graus de ¢ Conhecimentos na drea de obras piblicas, de
complexidade, nomeadamente, na drea de gest3o do estacionamento, projectos e fiscalizagdo;
construgdo e conservagdo de vias, sinalética, trinsito, acessibilidades vidrias, [+ Capacidade de orientacdo dos objectivos para
transportes urbanos e estacionamento, bam como a execugdo de outras resultados;
actividades de apoio especializado nas dreas de interveng3o da divis3o; * Capacidade de gestdo, planeamento e organizagdo da
Proceder & implementagdo e manutengdo de sinals e equipamentos de actividade;
transito; Administrar e fiscalizar os pargues e locais de estacienamento * Capacidade de anilise da informacdo e sentida critico;
Assegurar o funcionamento de semiforos; Coordenar e fiscalizar as » Dominio da tematica rodovidria; 9
intervengdes na via publica; Elaborar os estudos de ordenamento, circulagio e | » Capacidade de inovagdo e qualidade. g E
estacionamento de veiculos; Promover e participar em acg@es de coordenagdo|Competéncias comportamentals: 5 o 3 2 o~ a)
o -
dos transpartes urbanos; Promover as alteragdes & postura de transito; « Bomn relacienamento interpessoal; Rt 5
Estudar e propor medidas regulamentares da ocupagdo da via publica; « Capacidade de trabalho em equipa; 0
Acompanhamento da elaboragdo do Plano de Mobilidade. . Boa capacidade de comunicagdo;
Planeamento e gestde de obras; Implementagdo, manuteng3o e actualizagio | * Reponsabilidade e compromisso com o servigo.
do projecto do sistema de gestdo e conservagdo de pavimentos.
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Postos de Trabalha Postos de Trabalho 2 g = 3 =
Gestdo do parque de viaturas e oficina auto e apoio logistico 3 actividade Competéncias técnicas
municipal: proceder 4 execugdo de actividades no dmbito de sector de oficinas | * Dominio na utilizagdo de TiC's,
gerais oficinais, garantindo o bom funcionamente do equipamento, miquinas |+ Conhecimentos na 3rea de engenharia mecanica,
e ferramentas utilizadas; planear e gerir as actividades de afectagdo e controlo |gestio e coordenagdo de elevadores e de gestdo de|
de utilizagdo de maquinas e viaturas da cimara e assegurar os servigos de frotas;
transportes municipais. Manter em perfeitas condicdes de operacionalidade |+ capacidade de identificar, formular, e resolver|
as viaturas, maquinas e restante equipamanto electromecinico, assegurando |problemas de Engenharia;
o contralo periédico e a sua manutengdo; Assegurar operagdes de contrelo « Capacidade de orientagio dos objetivos para o o
metroldgico. resultados; = E
-
* Capacidade de gest3o, planeamento e organizag3o da 3 ‘é 2 1 E
aclividade; G =
« Capacidade de anilise da informacdo e sentido critico; S z
* Capa de inovagdo e qualidad
Competéncias comportamentais
* Bom relacionamento interpessoal;
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio
s Respons dade e compromisso com ¢ senvigo.
Elaborac3o de pareceres e projectos com diversos graus de complexidade, Competéncias técnicas
bem como a execugdo de outras actividades de apoio especializado, * Conhecimentosdna drea deelectricidade e energias
nomeadamente, na drea de energias alternativas e iluminagdo da via plblica e [alternativas no ambito de publicas, de projectos e
ornamental fiscalizagdo;
Colaborar com o Distribuidor Concessiondrio em trabalhos realizados no * Dominio drea de electricidade e energias alternativas;
concelho relativos a iluminagdo e distribui¢do de energia eléctrica; « Capacidade de orientagdo dos objectivos para
Estudar, conceber e planear as acgdes necessarias para a boa exploragio dos  |resultados; m
°
sistemas de detecgdo de intrusdo, sistemas semafdricos e sistemas eléctricos |* Capacidade de gestdo, planeamento e organizagdo da (5
de ascens3o da responsabilidade do Municipio. actividade; %’
4 e " - 2 3 & E
» Capacidade de anilise da informacdo e sentido critico; 1 E 1 w]
« Capacidade de inovagdo e qualidade. w
= 3 &
s Compelténcias comportamentais: i
Bom relacionamento interpessoal;
# Capacidade de trabalho em equipa e cooperagdo;
Respensabiidade e compromisso com o servigo; Boa
capacidade de comunicagdo.
e
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Instrumentos de

Pastos de Trabalh
R Mobilidades

Cargos/carreiras/categorias

Dirigentes . Assistente Assistente

Informati
Intermédios Técnico Operadional st

Atribuicdes / Atividades

Director Departamento
Chefe Divisio
Técnico Superior
Coordenador Téenico
Assistente Técnico
Enc. Geral Operacional
Encarregado Operacional
Assistente Operaclonal
Especialista Informdtica
Técnico Informdtica
Fiscalizagdo
Educadores de infincia
Policia Municipal
Fiscal Servigos Hig.e Limpeza
Mobiliddae intercarreiras
Mobilidades intercategorias
Llcenca sem remuneragio
Piblico
OBS.

Cargo dirigente de 32 grau
Periodo experimental em outro orgio

Trabalhadores do Municipio em
mobilidade interna em outros érgfos
Cedéncia de Interesse Publico
Comissio de servico em outro orgio

Area de Formagio Académica e/ou Profissional
Medalidade da Relagio Jurldica de Emprego

Ocupados
Vagos
A criar
Trabalhadores em mobilidade interna no
Municipio pertencentes a outros érgdos

Postos de Trabalho Postos de Trabalha

Competéncias técnicas

Executar as obras de construgdo que forem determinadas fazer por * Conhecimento e experidncia ao nivel da fiscalizagdo|
administragdo directa; Executar o arranjo de zonas urbanas, quando for de empreitadas;

entendido fazé-las por administragdo directa; Executar, nas mesmas * Conhedmento ao nivel do cédigo da contratagio
condi¢des, as obras de beneficiacdo, conservagdo e alargamento das estradas |pablica;

e caminhos municipais; Organizar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das ¢ Capacidade de realizagio e orientagdo da actividade
brigadas de conservagdo das estradas e caminhos; Colocar e conservar a para resultados;

sinalizagdo vertical e horizontal, nas dreas urbanas e rurais, bam como a3 * Capacidade de adaptagdo e melhoria continua das
informag3o toponimica, tarefas desempenhadas;

* Capacidade de executar as tarefas com inovagio e 1
alidade;

s Capacidade

Construgdo Civil
-
IT

e organizacio das tarefasfactivi

ultados

para re
® [niciativa e autonomia

Competéncias comportamentals:

* Bom relacionamento interpessoal;

* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagdo;
* Responsabilidade e compromisso com o servigo

Fungdes de coordenagdo dos assistentes operacionals afectos ao seu sector de |Competéncias téenicas

actividade, por cujos resultados é responsivel. Realizago das tarefas de * Conhecimento e experiéncia ao nivel da construgio e
programag3o, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal reparagdo de estradas e caminhos;

sob sua coordenagdo. Substituicdo do encarregado geral nas suas ausénciase |# Capacidade de realizagio dos objectivos para

impedimentos. resultados;
+ Capacidade de organizagio e método de trabalho no

ambito no desempenho da tarefa/actividade;

* Capacidade de optimizag3o de recursos;

* Orientagdo da sua actividade profissional para a
seguranga;

* Capacidade de coordenagdo de equipas de trabalho;,
Iniciativa e autonomia.

Competéncias comportamentais:

* Bomn relacionamento interpessoal;

* Capacidade de trabalho em equipa;

Boa capacidade de comunicacdo; Reponsabilidade e
COMPromisso com o Servigo.

Escolaridade obrigatéria
-
cIT
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Fungdes de coordenagdo dos assistentes operacionals afectos ao seu sector de|Compaténcias técnicas
actividade, por cujos resultados é responsdvel. Realizac3o das tarefas de * Conhecimentos e experiéncia profissional no dmbito
programagdo, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal  |da actividade
sab sua coordenagdo. Substituicio do encarregado geral nas suas ausénciase |+ Capacidade de adaptacio ao posto de trabalho e
impedimentos. melhoria continua;
* Capacidade de organizagda e método de trabalho no
ambito no desempenho da actividade; )
« Capacidade de optimizagdo de recursos; §
* Capacidade de orientagio da sua actividade )
profissional para a seguranga. . 3 N
Competéndas comportamentals § 2 o
* Responsabilidade e compromisso com o servigo; 8
* Bom re namento interpessoal Tg;
* Capacidade de trabalho em equipa e rooperacio b
* Capacidade de coordenacio de equipas de trabalho
« Boa capacidade de comunlcagio.
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com Competéncias técnicas
base em directivas bern definidas e instrugdes gerais, de grau médio de * Dominio de informdtica, de aclicagdes do dmbito da
complexidade, nas dreas de actuagdo comuns e Instrumentals e nos virios gest3o de empreitadas;
dominios de adequagdo da Divisao « Dominio na utilizagdo de TIC's; Capacidade de redagdo
de documentos (oficios, telefax’s, informagdes, etc.)
s Conhecimento do Cdédigo de contratagdo publica;
Capacidade de realizagdo e orientacdo dos objectivas
para resultados;
* Capacidade de adaptagdo 2o posto de trabalho e
melhoria continua das tarefas desempenhadas; a
>
+ Capacidade de executar as tarefas com inovagio e 5
qualidade; 1 = 1 5
a
+ Capacidade de organizagio das atividades e método 'E
de trabalho 2
Competéncias comportamentals
» Responsabilidade e compromisso com o servigo;
* Bom relacionamento interpessoal;
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio;
* Capacidade de coordenagio;
* Boa capacidade de comunicagio.
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Atribuicdes / Atividades

Cargosfcarreiras/categorias

Postos de Trabalho

Instrumentos de

Mobilidades

S o
Z o

Director Departamento

ai
.
o
=]

&

Técnico

Assistenta
Operacional

Informatica

B

Chefe Divisio

Cargo dirigente de 32 grau

Téenico Superior

Coordenador Técnico
Assistente Técnico

Enc. Geral Operacional

Encarregado Operacional
Assistente Operacional

Especialista Informiitica
Téenico Informética
Fiscalizagdo
Educadores de infincia
Pollcia Municipal

Fiscal Servigos Hig.e Limpeza

Po

stos de Trabalho

Pastos de Trabalho

Area de Formacio Académica e/ou Profissional

Ocupados

Vagos

A criar

Trabalhadores em mobilidade interna no

o pertencentes a outros drgios

Trabalhadores do Municiplo em

lidade interna em outros drgios

Cedéncia de Interesse Publico
Mobiliddae intercarreiras

Mobllidades intercategorias

Licenga sem remuneracio

Comissio de servico em outro orgio

Periodo experimental em outre orgio

Modalidade da Relagio Juridica de Emprego
Publico

0BS.

Fung@es de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com
base em directivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de actuagio comuns e instrumentais e nos varios
dominios de adequagdo da Divisdo

Competéncias Técnicas

» Conhecimentos de informética na dptica do utilizador;
» Capacidade de redacgdo de documentos (oficios,
telefax’s, informagdes, etc);

* Capacidade de adaptag3o ao posto de trabalho e
melhoria continua das tarefas/fungdes;

e Capacidade de organizacdo das tarefas e métodos de
trabatho.

* Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e
qualidade;

* Efectuar as tarefas com iniciativa e autonomia.
Competéncias comportamentals

» Bom relacionamento interpessoal

* Capacidade de trabalho de equipa e cooperagdo

Administrativo

w

ar

Apoiar e flexibilizar os servigos municipais de metrologia, adequando-os com
os meios operativos de qualidade para responderem com eficdcia e qualidade
s normas legais vigentes; sistematizar o controlo e acompanhamento

pariédicos;

Competéncias Técnicas

* Conhecimentos de informdtica na dptica do utilizador;
* Dominio de utilizagio de aparelhos de meterologia

* Capacidade de adaptacio 20 posto de trabalho e
melhoria continua das tarefas/fungdes;

¢« Capacidade de organizagdo das tarefas e métodos de
trabalho.

+ Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e
qualidade;

+ Efectuar as tarefas com iniciativa e autonomia,
Competéncias comportamentals

« Bom relacionamento interpessoal

# Capacidade de trabalho de equipa e cooperagio

* Responsabilidade e compremisso com o servigo

* Boa capacidade de comunicagio,

Aferidor de Pesos e Medidas

ar
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Postos de Trabatho Postos de Trabalho _42 2 3 51 =
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodas e processos, com Competéncias Técnicas
base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de ¢ Conhecimentos de informética na dptica do utilizador;
complexidade, nas dreas de atuagio comuns e instrumentais e nos varios * Daminio de utilizag3o de aparelhos de meterologia
dominios de adequagdo da Divisdo * Capacidade de adaptago ao posto de trabalho e
melhoria continua das tarefas/fungdes;
* Capacidade de orpanizagdo das tarefas e métodos de
trabalho.
* Capacidade de executar as tarefas com inovagio e
qualidade;
* Efectuar as tarefas com iniciativa e autonomia. b
Competdneias comportamentais 1 B 1 k=
£ §
» Bom relacionamento interpessoal € e
« Capacidade de trabalho de equipa e cooperagio L
dade e compromisso com ]
inicac3o
Proceder ao conserto de superficies, nomeadamente leitos de estradas e Competéncias técnicas
outros pavimentos, espalhando asfalto liquido ou massas betuminosas coma |* Conhecimentos e experiéncia profissional ao nivel de
ajuda do equipamento e ferramentas necessirias, zelando pela boa canstrugdo/reparagdo de vias vidrias;
conservagio dos mesmos. ¢ Capacidade de orientagio da sua actividade
profissional para a seguranga;
+ Capacidade de adaptagio ao posto de trabalho e
melhoria continua;
+ Capacidade de optimizagdo de recursos; N
* Capacidade de organizagdo e método de trabalho no| 2
= 2 . o o e
dmbito no desempenho da actividade; Iniciativa e 12 '—?, 12 a
]
autonomia. 2
Competéncias comportamentais:
* Responsabilidade e compromisso com o servigo;
* Bom relacionamento interpessoal;
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagdo;
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Conduz e manobra tractores com ou sem atrelado e ou maquinas agricolas Competéncias técnicas
motorizadas, operando normalmente numa drea restrita; receber ordens * Conhecimentos e experiéncia profissional ao nivel da
sobre o servigo especifico a desempenhar, que predominantemente condugdo de tractares;
comnpreende o transporte de materiais de obras em curso, verifica, limpa, s Capacidade de orientagio da sua aclividade
afina e lubrifica o equipamento, tendo em vista a sua conservago e profissional para a seguranga;
manutengdo; abastece de combustivel as viaturas; providencia, em caso de * Capacidade de adaptag3o e methoria continua;
avarias, o arranjo da viatura que conduz; neste caso, bem como em situagdes | Capacidade de optimizagdo de recursos;
de eventuais acidentes, participa ao sector de transportes. s Capacidade de organizagio e método da trabalho no
3
dmbito no desempenho da actividade; Iniciativa e .:‘é
2 omi 2 o 2 "
a2utonomia 9 o
Competéncias comportamentals: =
n Kilidad
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperacio
Desenvolvimento de fungdes de condutor de mdquinas pesadas e veiculos Competéncias técnicas
especiais, no dmbito da condugdo de mdquinas de movimentag3ode terrase |+ Conhecimentos e experiéncia profissional ao nivel da
gruas, manobrando os respectivos sistemas hidraulicos ou mecanicos, condugdo de viaturas pesadas;
assegurande a conservagdo, limpeza e manutengdo das mesmas. * Capacidade de orientagio da sua actividade
profissional para a seguranga;
* Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e
melhoria continua; o
+ PRy = o
* Capacidade de optimizagao de recursos; B
8 - 2
# Capacidade de organizagio e método de trabatho no a5
dmbito no desempenho da actividade; J g s 5
Competéncias comportamentais: 5
2
* Responsabilidade e compromisso com o servico; E“
* Bom relacionamento interpessoal;
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio.
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho _43: 2 § E =3
Conduz viaturas lizeiras para transportes de bens e pessoas, tendo em Competéncias técnicas
atengdo a seguranga dos passageiros e dos bens; cuida da manutencdo das +» Conhecimentos e experiéncia profissional ao nivel da
viaturas que lhe forem distribuidas; recebe e entrega expediente ou condugio de viaturas de ligeiros
encomendas; participa superiormente as anomalias verificadas. s Conhecimentos e experiéncia profissional no dmbito
da actividade
¢ Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e
melhoria continua;
+ Capacidade de organizacio e método de trabalho no §
ambito no desempenho da actividade; )
* Capacidade de optimizacdo de recursos; 7 = 7 =
: oo % o
* Capacidade de orientagdo da sua actividade =4
8
profissional para a seguranga; 2
Competéncias comporiamenials ]
* Responsabilid e COMmprof 0;
* Bom relacionamento Interpessoal
* Capacidade de trabatho em equipa e cooperagdo
+ Boa capacidade de comunicagdo.
Conduz maquinas pesadas de movimentagdoe de terras ou gruas ou velculos Competéncias técnicas
destinados 3 limpeza urbana ou recolha de lixo, manobrando também » Conhecimentos e expariéncia profissional ao nivel da
sistemas hidrdulicos u mecinicos complementares das viaturas; zela pela condugdo de méquinas pesadas e veiculos especiais; 2
conservagdo e limpeza das viaturas; verifica periodicamente os niveis de 6lea |+ Capacidade de orientagio da sua actividade E
e dgua e comunica as ocorréncias normais detectadas nas viaturas; pode profissional para a seguranca; o
w»
conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas. « Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e g
melhaoria continua; ‘%
* Capacidade de optimizagdo de recursos 3
* Capacidade de organizagio e método de trabalho no §
- . -
ambito no desempenho da actividade; 4 E i [w}
Competéncias comportamentais %
3 i . a3
* Responsabilidade e compromissa com o servigo; %
» Bom relacionamento interpessoal g
» Capacidade de trabalho em equipa e cooperagdo E
£
2
=
S
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho “{E E § E
Assentar todo o tipo de calgada nos passeios e em areas determinadas Competéncias técnicas
superiormente. * Conhecimentos e experiéncia profissional ao nivel da
colocagdo/reparagdo de calgadas;
+ Capacidade de orientagio da sua actividade
profissional para a seguranga;
* Capacidade de adaptagio ao posto de trabalho e
melharia continua;
s Capacidade de optimizagdo de recursos; -
« Capacidade de organizagdo e métedo da trab =
= -
mbito no desempenho da actividade; 3 g 1 G
Competéncias comportamentais: 3
« Responsabitidade & compromisso com o servigo;
* Bom relacionamento interpessoal;
* Capacidade de trabalho de equipa e cooperagao,
Recebe, armazena e fornece, contra requisicdo, matérias-primas, ferramentas, | Competéncias Técnicas
acessérios e materiais diversos; escritura as entradas e saidas dos materiais * Conhecimentos e experiéncia profissional ao nivel da
em fichas préprias; determina os saldos e regista-os e envia periodicamente organizagio de armazéns e de stocks
a0s servigos competentes toda a documentagdo necessiria a contabilizagio |+ Capacidade de orientagdo da actividade para a
das operagbes subsequentes; zela pelas boas condicGes de armazenagem dos |seguranga;
materiais e arruma-os e retira-os para fornecimento. * Capacidade de optimizacdo de recursos £
 Capacidade de adaptacio ao posto de trabalho e =
<
melhoria continua das tarefas/fungdes; g
&nci 5 §=
Competéncias comportamentais 4 < 4 a
Py o
* Responsabilidade e compromisso com o servigo; o
» Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio 2
s Bom relacionamento interpesscal
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= z 2 gl 2 53[5 8 s|8|e] 2|3
2 g o =| B[ = |8 slals| = Esleals| 25332
& al 5| £ g 5 2 5 3 8 lelE|lS]e z =82 ozl s &l 2]l 2] el=
Elelalels) 2|2l 81l =]|EB1z|8lzlz]l=] & 231255l Elel2|E)]58]5.
Atribuicdes / Atividades I B § :'n' E 2 ‘E g. ‘;; .‘E g 5 'z = g -'§ § - . % s 3 2 E g g 5 8 ;E g% 4
- = o = - o -
R -3 | N - - I O 0 I L ) sEls B2 (2 2)2) 3]s
£ sl=8 =z 3|&]|® ¥ 8] ¢ 4 e e I I
2 3 =& 9 I 223832 |2 |32
3 FEF3° S|é&
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Conduz autocarros pata transporte de passageiros, tendo em atencdoa Competéncias técnicas
comodidade e seguranga das pessoas; pde o autocarro em funcionamento » Conhecimentos e experiéncia profissicnal ao nivel da
accionando a ignigao, dirigindo-o, manobrando o valante, engrenando as condugda de viaturas de transporte colectivo
mudangas e accionando o travdo quando necessario; faz as mudangas e os = Conhecimentos e experiéncia profissional no dmbito
sinals luminosos necessarios 3 circulacdo, lendo em atencio o estado da via, a [da actividade
poténcia e o estado do veiculo, a legislagdo em vigor, a circulagdo de outras « Capacidade de adaptacdo ao posto de trabalho e 2
viaturas e pedes e as sinalizagdes de transito e dos agentes de policia, regula a |melhoria continua; %
velocidade do velculo, as regras de trinsito e a comodidade e segurangados |+ Capacidade de organizagio e método de trabatho no| -g
passageiros; pira os aulocarros, segundo indicagdo sonara de dentro do imbito no desempenho da actividade; o
veiculo ou por observagio dos sinais feitos nas paragens, a fim de parmitira | Capacidade de optimizagao de recursos; g
entizda e salda de pas os, assegura-se que todos os passageiros que * Capacidade de orientagio da sua actividade 22 g 17 4 1 d)
transporta estio credenciados para o efeito; por vezes colaborana cargae profissional para a seguranga; E
de<carpa de bagagens: no final de cada dia procede 3 arrumacao da viatura Competéncias comporlamentals 8
em local destinado para esse efeilo ponsabilidade e compromisso com o serv £
onamento interpessoal 5
* Capacidade de trabalho e equipa e cooperagdo
* Boa capacidade de comunicagio
Detecta as avarias mecanicas; repara, afina, monta e desmonta os érgdos de  |Competéncias técnicas
viaturas ligeiras e pesadas a gasolina ou a diesel, bem como outros s Conhecimentos e experiéncia profissional ao nivel da
equipamentos motorizados ou n3o; executa outros trabalhos de mecanica mecanica auto
geral; afina, ensaia e conduz em experiéncia as viaturas reparadas; faz a ¢ Capacidade de adaptagio ao posto de trabalho e
manutengdo e o controlo de maquinas e motores. melhoria continua;
« Capacidade de organizagio e métedo de trabalho no
ambito no desempenho da actividade;
* Capacidade de optimizagdo de recursos;
¢ Capacidade de orientagio da sua actividade g
profissional para a seguranga; 6 _5 6 =
s Capacidade de executar as tarefas com qualidade. g Y
Competéncias comportamentals
= Responsabilidade e compromisso com o servigo;
= Bom relacionamento interpesscal
» Capacidade de trabalho em equipa e cooparagdo
./ t
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho 42 £ 3 E =
Manutencdo Preventiva e Preditiva. Efectuar Lubrificagio em Rolamentos. Competéncias técnicas
Executar a Lubrificagda de Méquinas e Equipamentos, Efectuar o + » Conhecimentos e expariéncia profissional ao nivel
acompanhamento periédico das necessidades a fim de zelar pelo bom das técnicas de lubrificagio
funcionamento das miquinas e atendimento ao cantrato de manutengio + Capacidade de adaptagio ao posto de trabalho e
preventiva/preditiva. melharia continua;
+ Capacidade de organizagio e método de trabalho no
ambita no desempanho da actividade;
+ Capacidade de optimizagdo de recursos;
* Capacidade de orientagio da sua actividade _El
profissional para a seguranga; 2 é 2 =
« Capacidade de executar a tarefa com qualidade; 35 =
£
Compelténcias comportamentals -
F— fad
=2 -
» Capacidade de trabalho em equipa e cooperagdo
Proceder 3 montagem e reparagdo de pegas de carrogaria e oulras pegas Compet@ncias técnicas
companentes dos veiculos automéveis, utitizando a maquinaria, equipamento |+ Conhecimentos e experiéncia profissional no dominio
e ferramentas necessdrios. das técnicas de bate-chapa
« Capacidade de adaptacdo 2o posto de trabalho e
melhoria continua;
« Capacidade de organizagio e método de trabalho no
ambito no desempenho da actividade;
« Capacidade de optimizacdo de recursos;
@
« Capacidade de orientagio da sua actividade Gt
s £
profissional para a Seguranga; 1 S5 1 =
» Capacidade de executar as tarefas com qualidade. 2 “
Competéncias compartamentals a
» Responsabilidade e compromisso com o servigo;
*» Bom relacionamento interpessoal
» Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho _L; E E s
Aplicar pigmento em forma liquida as viaturas municipais a fim de colori-la, Competéncias técnicas
atribuindo-lhe matizes, tons e texturas utilizando @ maquinaria, equipamento |+ ¢ Conhecimentos e experiéncia profissional ao nivel
e ferramentas necessédrios. Zelando pela sua boa conservagio das técnicas de pintura de viaturas
* Capacidade de adapta¢io ao posto de trabalho e
melharia continua;
® Capacidade de organizag3o e método de trabalho no
dmbito no desempenho da actividade;
* Capacidade de optimizag3o de recursos;
* Capacidade de orientagio da sua actividade g
profissional para a seguranga; i S : o
5 1 =
* Capacidade de executar as tarefas com qualidade £ o
Competéncias comportamentais @
* Responsabi <o com o
* Bom relacianamento interpessoal
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio
Assegura o contato entre os servios, efetua a rece¢do e entrega de Competéncias Técnicas
expediente e encomendas; transporta maquinas, artigos de escritdrio e * Conhecimentos e expariéncia profissional ao nivel da
documentagdo diversa entre gabinetes; estampilha correspondéncia e limpeza de edificios municipais
procede a reproducdo de documentos escritos ou desenhados, operando com |+ Capacidade de otientagio da actividade para a
fotocopiadoras ou duplicadoras de mecinica simples e efetua pequenas seguranga;
acabamentos relativos 3 mesma reprodugdo; providencia pelas condigdes de | Capacidade de optimizagdo de recursos “
asseio, limpeza e conservagdo das instalagdes; colabora eventualmente nos * Capacidade de adaptacio ao posto de trabalho e E
2 = : = 2
trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagio de melhoria continua das tarefas/fungdes; 2 %]
equipamentos; auxilia a execugdo de cargas e descargas; realiza tarefas de * Capacidade de executar as tarefas com qualidade. '—g E
arrumag3o e distribuicdo; procede 3 aquisicdo de genéricos, mercadorias e Competéncias comportamentais 7 2 1 6 w
+ Lot : : P > . N o >
outros artigos necessarios ao regular abastecimento da instituicio; executa ou | » Responsabilidade e compromissa com o servico; ] E
i
colabora na realizagdo de inventdrios periddicos; executa outras tarefas * Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio E a
" - o < P FE0) A x
simplas, no especificadas, de cardcter manual e exiginda principalmente * Bom relacionamenta interpessoal 2
esforgo fisico e conhecimentos préticos.
%
Y —
o
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Postos de Trabalho Paostos de Trabalho ‘g = s E =
Assegura o contato entre os servigos, efetua a recec3o e entrega de Competéncias Técnicas
expediente e encomendas; transporta miquinas, artigos de escritério e * Conhecimentos de informdtica na ética do utilizador,
documentacdo diversa entre gabinetes; estampilha correspondéncia e * Capacidade de realizar fungdes / atividdaes
procede 3 reprodugdo de documentos escritos ou desenhados, operando com |profissionais para resultados,
fotocopiadoras ou duplicadoras de mecinica simples e efetua pequenos * Capacidade de organizag3o de tarefas e métodos de
acabarnentos relativos & mesma reprodugdo; providendia pelas condicdes de  [trabalho, o
2
asselo, limpeza e conservagdo das instalagdes; colabora eventualmente nos * Iniciativa e autonomia, 2
g
trabathos auxiliares de montagem, desmontagem e conservacio de + Capacidade de exercer as tarefas com inovagio e =2
" = s 5 c
equipamentos; auxilia a execugdo de cargas e descargas; realiza tarefas de qualidade. 1 B 1 s
arrumagio e do; procede 4 ayuisivao de penéricos, mercadorias e Competéncias comportamentais ] Lo
c
outros artigos neces » regular abastecimento da instituigdo; executa o sabilidade e compromisso com o servigo; L3
colabora na realizacio de inventarios paric : evacula outras tarefas » Capacidade de trabalho em equipa & cooners B
simples, n3o espacificadas, de cardcter manial e exizindo principalmants » Bom relacianamenta interpassoal =
esforgo fisico e conhacimentos prticos
Atendimento ao balcdo (nos armazens do Municipio), nomeadamente entrega |[Competéncias técnicas
de material aos funciondrios desta Edilidade mediante a * Canhecimentos e expariéncia profissional ao nivel da
apresentagdo/entrega de requisicdo, verificagdo e arrumacdo do material instalacio e reparag3o de condutas de dgua;
entregue pelos fornecedores, abastecimento de viaturas no posto de * Capacidade de adaptacio aa posto de trabalho e
combustivel das instalagdes de Vale Pedras (incluindo o registo dos litros melhoria continua;
abastecidos e dos kilometros das viaturas). * Capacidade de organizagdo e métedo de trahalho no|
ambito no desempenho da actividade; 2
e
* Capacidade de optimiza¢3o de recursos; =
* Capacidade de orientagio da sua actividade ﬁ
profissional para a SEEUran;a; 1 g 1 =
*Capacidade de executar a tarefa com qualidade. P =
1
Competéncias comportamentais s
* Responsabilidade e compromisso com o servigo; =
. . 2
* Bom relacionamento interpessoal <
* Capacidade de trabalho em equipa & cooperacde
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Postos de Trabalha Postos de Trabalho qﬂ E § € =
Levar as viaturas ligeiras e carrinhas do Municipio aos centros para realizagio |Competéncias técnicas
de inspecdo periddica; Efetuar a solicitagdo presencial de orcamentos de pegas|* Conhecimentos e experiéncia profissional ao nivel da
ou servigos (em empresas dentro ou fora do concelho, quando o pedido via instalag3o e repara¢do de condutas de dgua;
email n3o & vidvel); Levar viaturas s oficinas / empresas externas para  Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e
reparag3o; Recuperar as viaturas reparadas em oficinas / empresas externas; |melhoria continua;
Entrega de correspondéncia / orgamentos nas instalagdes do Pateo. * Capacidade de organizacdo e método de trabalho no
dmbita no desempenho da actividade;
* Capacidade de optimizac3o de recursos; &
+ Capacidade de orientagio da sua  actividade 5
profissional para a seguranca; G
sCapacidade de executar a tarefa com qualidade. 1 § i E
Competéncias comportamentals Tg(
* Responsahilidade e compramisso com o servigo; 3
* Bom relacionamento interpessoal
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio
SUBTOTAL o 1|0 9 1 6 0 4 74 o 1] 0 0 o0 (] 80 1 13 0 0|lojJo]o 1 L] 0 0 ]
DIVISAO DE AGUAS E SANEAMENTO
* Conhecimentos técnicos e experiéncia profissional na
Gere com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnolégico  |drea de atuagdo da Divisio;
afetos a sua unidade orginica, optimizando os meios e adotando medidas que |+ Experiéncia de coordenag3o e lideranga de equipas;
permitam simplificar e a celerar procedimentos, assegura a qualidade técnica | Capacidade de gest3o orientada para resultados;
do trabalho produzido na sua unidade orgdnica e garante o cumprimanto dos | # Visdo estratégica sobre a natureza e fungdes da drea
prazos adequados 4 eficaz prestagdo do servigo, tendo em conta a satisfagio [de atuag3o da DivisSo na administragdo local;
do interessados destinatdrios; efetua o acompanhamento profissional no local |+ Capacidade de desenvolvimento e motivagdo dos
de trabalho; divulga junte das trabalhadores os documentos internos e as trabalhadores;
normas de procedimento a adotar pelo servico, bem como de bater e . Capacidade  de inovagdo e  mudangs; g
esclarecer as acgdes a desenvolver para cumprimento dos cbjectivas do * Boa capacidade de relacionamento interpessoal; 2
servico, de forma a garantir o empenho e a responsabilizag3o por parte dos * Boa capacidade de comunicagdo. : ,g 1
trabalhadores; procede de forma objectiva a avaliagdo do desempenho dos 4
trabalhadores da sua unidade organica e identifica as necessidades de &
formagdo espacificas dos trabalhadores; procede ao controlo efectiva da
assiduidade, pontualidade e cumprimento do periedo normal de trabalho por
parte dos trabalhadores na sua unidade organica; executa a gestio de toda a
divisdo.
~
N P
-
—
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Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, Competéncias técnicas
avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica efou * Dominio da temética da rede publica de dguas do
cientifica, que fundamenta na preparacio da decis3o, Elabora pareceres, Municipio
projetos e atividades conducentes a definic3o e concretizagdo das politicas do |» capacidade de identificar, formular, e resolver
municipio na drea da engenharia civil no dmbito da respetiva unidade problemas de Engenharia na drea de dguas
orginica. * Conhecimentos na drea de projectas e fiscalizagdo no
dominio da rede de dguas
* Capacidade de orientagdo dos objectivos para
resultados;
o
* Capacidade de gestdo, planeamento e organizacio da = 3
actividade; (5] t
2 1 -
* Capacidade de andlise da informacdo e sentido critico; -
* Capacidade de fr qualidade ’N‘
Competéncias comportamentals
» Responsabilidade e compromissa com o s
* Bam relacionamento interpessoal
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio
Boa capacidade de comunicagio
Elaborar ou orientar estudos e projectos respeitantes a interceptores, Competéncias técnicas
colectores, estagbes elevatorias e estacdes de tratamento de dguas residuais; |+ Conhecimentos 20 nivel de projectos e fiscalizagio;
Construgdo, andlise, manutencdo e operagdo de sistemas mecnicos relativos |+ Capacidade de identificar, formulsr, e resolver
asredes de dguas e saneamento. Assegurar e manter actualizado o cadastro | problamas de Engenharis;
das redes de dguas e saneamanto, ¢ Conhecimentos de automagio e controlo de sistemas;
* Capacidade de orientagio dos objectivos para
resultados;
* Capacidade de gestdo, planeamento e organizagdo da
actividade; 8
* Capacidade de andlise da informagao e sentido critico; ‘ﬁ
* Capacidade de inovag3o e qualidade. § 1
Competéncias comportamentais: )
* Responsabilidade e compromisso com o servigo; #
* Bom relacionamento interpessoal;
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagdo;
Boa capacidade de comunicagdo.
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Atribuigtes / Atividades

Cargosfcarreiras/categorias

Pastos de Trabalho

Instrumentos de
Mobilidades

Dirigentes
Intermédios

Assistente

1.5 s
Técnico

Assistente

Informitica

Director Departamento
Chefe Divisio
Cargo dirigente de 32 grau

Técnico Superior
Coordenador Técnico
Assistente Técnico

Enc. Geral Operacional

Operacional
s U

Encarregado Operacional
Assistente Operacional

Especialista Informdtica
Técnico Informitica
Fiscalizaco
Educadores de infincia
Policia Municipal

Fiscal Servicos Hig.e Limpeza

Postos de Trabalho

Postos de Trabalho

Area de Formagdo Académica efou Profissional

Ocupados
Vagos
Acriar

Trabalhadores em mobilidade interna no

Municipio pertencentes a outros drgdos

Trabalhadores do Municipio em
mobilidade interna em outros érgies

Cedéncia de Interesse Plblico

Mobiliddae intercarreiras

es intercategorias

Licenca sem remuneracio

Comissiio de servigo em outro orglo

Periodo experimental em outro orglio

Modalidade da Relagdc Juridica de Emprego
Publico

o8s.

Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacgio,
avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica efou
cientifica, que fundamenta na preparagdo da decis3o. Elabora pareceres,
projetos e atividades conducentes a definico e concretizagio das politicas da

municipio no dmbito da respetiva unidade organica.

Competéncias técnicas

» Conhecimentos ao nivel de projectos e fiscalizag3o;

* Capacidade de identificar, formular, e resolver
problemas de Engenharia;

* Conhecimentos de automag3o e controlo de sistemnas;
* Capacidade de orientagdo dos objectivos para
resultados;

* Capacidade de gestd
actividade;

planeamento e organizagio da

* Capacidade de anilise da informag3o e sentido critica;

* Capacidade de inovagdo e qualidade

Competéncias comportam

& Comp

* Bom relacionamento interpassnal;
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio;

Boa capacidade de comunicagio

o de Administracio

i

Elaborar, acompanhar/orientar estudos e projectos dos dominios da Divisio;
Elaborag3o de pareceres e projectos com diversos graus de complexidade,
nomeadamente na drea de saneamento, bem como a execug3o de outras
actividades de apolo especializado nas dreas de interven¢3o da
divisio;Fiscalizar obras no dmbito do saneamenta.

Competéncias técnicas

* Conhecimentos na drea de obras pdblicas, de
projectos e fiscalizagdo;

* Capacidade de orientagio dos objectivos para
resultados;

# Capacidade de gestio, planeamento e organizagdo da
actividade;

# Capacidade de anilise da informagdo e sentido critico;
* Dominio da terndtica rodovidria;

+ Capacidade de inovacdo e qualidade.
Competéncias comportamentals:

* Bom relacionamento interpessoal;

. Capacidade  de trabalho

. Boa capacidade de

* Reponsabilidade e compromisso com o servigo.

em equipa;
comunicagio;

Eng. Civil

aT

d
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho R £ 3 E =
Assegurar no ambite dos varios sectores da Divisio e execugdo dos estudos,  |Competéncias técnicas
acgbes, empreitadas e servigos necessirios para que seja assegurado o normal|e Conhecimento dos sistemas de saneamento e
funcionamento das redes colectoras de esgotos domésticos e pluviais, bem manuseamento dos sistemas de automagio
como do processo de tratamento de dguas residuais. Coordena o trabalho dos | * Capacidade de realizac3o e orientago dos objectivos
Encarregados Opearacionais da Divisio para resultados;
s Capacidade de adaptacio ao posto de trabalho e
methoria continua das tarefas desempenhadas;
* Capacidade de executar com inovagio e qualidade; -
¢ Iniciativa e autonomia, :‘3‘
— " 1 c 1 =
Competéncias comportamentais -. 5]
<
+ Responsabilidade e compromisso com o servigo; .3
* Bom rel. amento Interpessoal
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperacio
Funges de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos, com Competéncias téenicas
base em directivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de * Capacidade de redac¢io de documentos (oficios,
complexidade, nas dreas de actuagdo comuns e instrumentais e nos virios telefax’s, informagédes, ete.);
dominios de adequagdo da Divisio * Dominio de informética, de aplicagdes do sistema de
gestdo do consumo de dgua, do regulamente municipal
de dguas;
* Capacidade de realizag3o e arientagdo da actividade
para resultados;
* Capacidade de adaptagio aa poste de trabalho e
melhoria continua das tarefas desempenhadas; =
£
* Capacidade de executar as tarefas com inovacio e g
5 1 o 1 | =
qualidade = a
* Capacidade de organizago das actividades e método .g
de trabalho <
Competéncias comportamentals
* Responsabilidade e compromisso com o servigo;
* Bom relacionamento interpessoal
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio
* Capacidade de coordenagio
* Boa capacidade de comunicagio.
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Postos de Trabalho Postas de Trabalha & 2| E =3
~ =
Compet&ncias técnicas
* Dominio de informdtica, de aplicagBes do sistema de
gestdo do consumo de dgua, do regulamento municipal
de dguas;
* Dominio na utilizagdo de TIC's,
s Capacidade de redacgdo de documentos (oficios,
telefax’s, informagdes, etc.).
* Capacidade de realizag3o e arientagdo dos objectivos
para resultados;
* Capacidade de adaptagio ao posto de trabalho e o
s >
melhoria continua das tarefas desempenhadas; =
* Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e 7 5 6 1 b=
qualidade E &
* Capacidade de organizacdo das actividades & método 2
de trabalho;
¢ Inicativa e Nomia.
Competéncias comportamentais
* Responsabilidade e compromisso com o seivigo;
* Bom relacionamento interpessoal
Fungées de chefia do pessoal da carreira de assistente Competéncias técnicas
operacional.Coordenagdo geral de todas as tarefas realizadas pelo pessoal Conhecimento ao nivel da manutengdo e reparagdo de
afecto aos sectores de actividade sob sua supervisio. condutas de dguas
Canhacimento do sisterna de dguas do municipio
* Capacidade de realizagdo dos objectivos para
resultados;
 Capacidade de arganizag3o e método de trabalho no
ambito no desempenho da actividade; 2
]
¢ Capacidade de optimizacdo de recursos; =
=
¢ Orientagdo da sua actividade profissional para a o
seguranga. 1 ‘3 1 5
: (]
Competéncias comportamentais §
 Responsabilidade e compromissa com o servigo; &
* Bom relacionamento interpassoal 2
¢ - &
» Capacidade de trabalho em equipa e cooperacio
#* Capacidade de coordenagdo de equipas de trabalho
* Boa capacidade de comunicagao.

114




MAPA DE PESSOAL 2016

= - " strumel
Cargos/carreiras/categorias 2 Postos de Trabzlho ANzt Tf‘"t“de &
Dirigent Asshstent Assstent 3 Mobilidades Mk
irigentes ssistente sistente P M =] B
TS z M Informatica L 24y a sle|e
Intermédios Técnico Operacional 2 £ a3 ] 5 5 |ia
- A ESIEY g o I =
s =55 o4 | B | B2 LS 23lssl8| «|28] 8| E] &
° B L = ] = 8 c S RE 3 £ olo 4|5 alz] 8 5 318
E N o o = S c = 3 ol 2 a =2 o &l2 815 = 15| 8 o =
g als|E| & ||| | =] & = I 8 szleslel g8l s]|e]E|2
Elolm] 2] S 5} 8 ¥} E 18l s|c|a E = o8l 8ls]| £ | & = ST RS
ibuics i 21g] s 2 5 [ o e ‘- L =1 |2 E = al59% a2l 8|5]| £ ot b | |53 8E
Atribuicdes / Atividades g =132l 2] s = g a g -.g E = = ] _§ % 5 sl Elel sl 818]eles)d
alalgl2l 2l elel 2l s 28 Elz1al 8 | 2l & |etleslgl=El2lc]z]z2]|zz]e
clersr g2l 5 15| 3 s | 28] |22z S| = 2 glsElEl sl 8| 8]E|S
= 2 =] @ o £ £ =3 G 3 o | @ Q 2 £ clo glu] = | & o =
=2 £ silie 5 5 £ = 2 12|38 3 o s§slsgs)l2 2| 8| &)=
gle|s1e| 5] 2|21l E|] 8|3 ]| 5 2 o s scl8El=z|12|2ls5]|el &|3
2 [ f = § < g 5 ol e 3 & E £ ] e e e 2 S
= 5 &t | N | RS Mg | I ssls2lsl 215l =] 8]213
3 = = Bt Rl ) I El & |z
= e o S|é&|3
a a e
Pastos de Trabalho Postos de Trabalho 2 s 2 £ =
~ =
Fungdes de coordenagio dos assistentes operacionais afectos ao seu sector de|Competéncias técnicas
actividade, por cujos resultados é responsavel. Realizagdo das tarefas de * Conhecimento dos sistemas de automagdo;
programacdo, organizagio e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal * Conhecimentas e experiéncia ao nivel da gestio de
sob sua coordenagio. equipamento de sameamento
= Capacidade de realizagio dos objectivos para
resultados;
» Capacidade de organizagio e método de trabalho no
ambito no desempenho da actividade;
* Capacidade de optimizacdo de recursos; 2
O
* Orientagdo da sua actividade profissional para a 'é
seguranga; =
+ Adaptagdo e melhoria continua das fungdes. 4 2 E] 1 (=
. ° [w]
Competéncias comportamentais k]
* Responsabilidade e compromisso com o servigo; f:
o
* Bom relacionamento interpessoal -
o Capacidade de tr
« Cag
Verifica o bom funcionamento do equipamento electromecanico; inspecciona |Competéncias técnicas
o estado das grelhas de entrada de dgua residual. Verifica as condi¢des gerais |* Conhecimento dos sistemas de automagdo;
do processo de sedimentagdo, procedendo a limpeza dos sedimentos quando |+ Conhecimentos e experiéncia ao nivel do trabalho
nacessdrio; verifica o grau de acidez das lamas, procedendo sempre que com equipamento de saneamento
necessdrio as correcgdes que as normas técnicas aconselham; acompanhar s Capacidade de realizagdio dos objectivos para
com o necessirio cuidado o processo de secagem das lamas; periodicamente |resultados; E
retira amostras de dgua depurada, a fim de se conhecer o grau de pureza ¢ Capacidade de organizagdo e método de trabalho no -g
informa o superior hierdrquico de qualquer anomalia verificada. imbito no desempenho da actividade; _i
o}
* Capacidade de optimiza¢3o de recursos; 2
* Orentagdo da sua actividade profissional para a k=
. ; 17 8 17 E
eguranga; o Q
« Adaptagdo e melhoria continua das fungdes, 3
Competéncias comportamentais 8
i . =1
* Respansabilidade e compromisso com o servigo; ‘E
® Bom relacionamento interpessoal 8
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio !
=

T
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Pastos de Trabalho Postos de Trabalho é’ E 3 £ =
Efectua andlises periédicas da dgua: verifica o grau de cloragem e outros Competéncias técnicas
aspectos fisica-quimicos da mesma; verifica periodicamente o estado dos » Conhecimentos e experiéncia profissional ao nivel de
equipamentos que efectuam o tratamento da dgua; procede 3 limpeza dos sistemas de automacdo de equipamentos de dguas;
filtros de acordo com as normas técnicas aconselhadas; verifica as condigdes  |* Capacidade de adaptagio ao posto de trabalho e
gerais de higiene da estag3o; informa o superior hierdrquico das anomalias metheria continua; a
verificadas. * Capacidade de organizagio e método de trabalho no! 1T
2
dmbito no desempenho da actividade; E
* Capacidade de optimizagdo de recursos; ﬁ
de orientagdo da sua  aciividade =
para a 9 2 9 E
Competéncias comportamentals r
s Responczhitidade & compromissn e =
o
* Bom re 1amento Ir B
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio g-
Aparelha pedra em grosso; executa alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de Competéncias téenicas
cimento, podendo também fazer o respectivo reboco; procede ao * Conhecimentos e expariéncia profissional ao nivel da
assentamenta de manilhas, tubos e cantarias; executa muros e estruturas actividade de pedreiro
simples, com ou sem armaduras, podendo também encarregar-se de * Capacidade de orientagio da sua actividade
montagem de armaduras muito simplas; executa outros trabalhos similares ou|profissional para a seguranca;
complementares dos descritos. * Capacidade de adaptacdo 20 posto de trabalho e
melhoria continua;
s Capacidade de optimizagdo de recursos o
* Capacidade de organizagio e método de trabalho no 6 ® 6 =
ambito no desempenho da actividade; E 2
Competéncias comportamentais
* Responsabilidade e compromisso com o servige;
* Bom relacionamento interpessoal
# Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio
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Atribuicdes / Atividades

Cargos/carreiras/categorias

Postos de Trabalho

Instrumentos de
Mobilidades

%.

mento |5

Director Departa

entes

termédios

.

Chefe Divisio
Cargo dirigente de 3° grau

15

Assistente
Técnico

Assistente
QOpearacional

Informdtica

Técnico Superior

Coordenador Técnlco
Assistente Técnico

Enc. Geral Operacional

Encarregado Operacional

Assistente Operacional

Técnica Informética
Fiscallzagio
Educadores de infincia
Policia Municipal

Especialista Informitica

Flscal Servicos Hig.e Limpeza

Po:

stos de Trabalho

Postos de Trabalho

Area de Formagdo Académica e/ou Profissional

Ocupados
Vagos
A criar

Trabalhadores em mobllidade interna no

Municiplo pertencentes a outras érglios

Trabalhadores do Municipio em
mobilidade interna em outres érgdos

Cedéncia de Interesse Publico

Mobillddae intercarreiras

Mobilidades intercategorias

Licenga sem remuneracio

Comissdo de servigo em outro orglo

Perfodo experimental em outro orgio

Modalidade da Relaglio Juridica de Emprego

Pablico
08BS.

Desenvolvimento de fungdes de condutor de méquinas pesadas e velculos
especiafs, no dmbito da condugdo de miquinas de movimentac3a de terras e
gruas, manobrando os respectivos sistemas hidrdulicos ou mecinicos,
assegurando a conservagio, limpeza e manutengdo das mesmas.

Competéncias técnicas

* Conhecimentos e experiéncia profissional ao nivel da
condugdo de viaturas pesadas.

* Capacidade de orientagio da
profissional para a seguranca;

* Capacidade de adaptacio ao posto de trabalho e

sua  actividade

melhoria continua;

* Capacidade de optimizagdo de recursos

= Capacidade de organizacdo e método de trabatho no
o de

Competéncias compartamentals

npenha da actividade;

ambit

* Responsahitidade e comp

* Bom relzcionamento interpesscal

¢ Capacidade de trabalho em equipa e co.

T

Conduz méquinas pesadas de movimenta¢3o de terras ou gruas ou velculos
dastinados a limpeza urbana ou recolha de lixo, manobrando também
sistemas hidrdulicos ou mecdnicos complementares das viaturas; zela pela
conservac3o e limpeza das viaturas; verifica diariamente os nfvels de éleo e
dgua e comunica as ocorréncias normais detectadas nas viaturas; pade
conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas.

Competéncias técnicas

* Conhecimentos e expzridncia profissional ao nivel da
condugdo de maquinas pesadas e viaturas especiais.

* Capacidade de orientagdo da sua actividade
profissional para a seguranga;

* Capacidade de adaptaco ao pesto de trabalho e
melhoria continua;

& Capacidade de optimizagdo de recursos

* Capacidade de organizagdo e método de trabalho no
&mbito no desempenho da actividade;

Competéncias comportamentais

* Responsabilidade e compromisso cam o servigo;

* Bom relacionamento interpessoal

» Capacidade de trabalho em equipa e cooperacio

Condutor Mdquinas Pesadas e Veicules Especiais

ar
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho 2 3| £ b3
< =
Procede utilizando as ferramentas e o equipamento necessirios ao vazamento|Competéncias técnicas
de fossas sépticas; zela pala boa conservagdo dos mesmos. * Conhecimentos e experiéncia profissional ao nivel da
limpeza de fossas.
* Capacidade de orientagio da sua actividade
profissional para a seguranga;
s Capacidade de adaptagio ao posto de trabalho e
melhoria continua; 3
* Capacidade de optimiza¢do de recursos E.
# Capacidade de oiganizagdo e método de lrabaiho no =F
5 ? o 2 =
imbito na desempenho da 2 o E
o
Competéncias comportamen 5
o Responsabitidade e compr E
J
s Bom relacionamento interpessos
# Capacidade de trabalho em equipa e cooperagdo
Proceder & acg3o de martelar nas obras e reparages necessdrias. Competéncias téenicas
* Conhecimentos e experiéncia profissional ao nivel da
actividade de marteleiro.
* Capacidade de orientagdo da sua actividade
profissional para a seguranga;
* Capacidade de adaptagio ao posto de trabalho e
melheria continua;
* Capacidade de optimizagio de recursos o
* Capacidade de organizagdo e métedo de trabalho no 1 = 1 =
dmbito no desempenho da actividade; é =)
Competéndias comportamentais
* Responsabilidade e compromisso com o servigo;
* Bom relacionamento interpessoal
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperacdo
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Postos de Trabatho Postos de Trabalho 2 3| E
<t =
Conduz viaturas ligeiras para transportes de bens e pessoas, tendo em Competéncias técnlcas
atencdo a seguranga dos passageiros e dos bens; cuida da manutencio das * Conhecimentos e expariéncia profissional ao nivel da
viaturas que Iha forem atribuidas para desempenho de fungdes; recebe e condugdo de viaturas de ligefros.
entrega expediente ou encomendas; participa superiormente as anomalias * Conhecimentos e experiéncia profissional no dmbito
verificadas, da actividade
* Capacidade de orientagdo da sua actividade
profissional para a seguranga;
* Capacidade de adaptagio 20 poste de trabalho e 8
P plag P £
melhoria continua; &
» Capacidade de optimizacio dé recursos P -
» Capacidade de organizagio & método de trabalho no 2 Y
5
mbitor wpenho da actividade; o
Competéncias comportamentals =
* Responsabilidade & compromisso com o servigo;
* Bom relacionamento interpessoal
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperag
* Boa capacidade de comunicacdo.
Assegura a limpeza e conservagdo das instalagdes; colabora eventualmente Competéncias téenicas
nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de * Conhecimentos e expariéncia profissional ao nivel da
equipamentos; auxilia a execucdo de cargas e descargas, realiza tarefas de condugdo de tractores.
arrumagdo e distribuicdo; executa outras tarefas de apoio elementar podendo |*  Capacidade de orientagio da sua actividade
compartar esforgo fisica e conhecimentos préticos. profissional para a seguranga;
* Capacidade de adaptacio 2o posto de trabalho e
melhoria continua;
* Capacidade de optimizag3o de recursos £
* Capacidade de organizagio e método de trabalho no 1 o 1 =
imbita no desempenho da actividade; = Y
P =
Competéncias comportamentais
* Responsabilidade e compromisso com o servigo;
* Bom relacionamento interpessoal
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio
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Fung@es de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com Competéncias técnicas
base em directivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de *Capacidade de vigilincia dos edificios municipais
complexidade, nas dreas de actuacdo da divisio administrativa. Capacidade de adaptagio ao posto de trabalho e
melhoria continua;
* Capacidade de organizagio e método de trabalho nio
ambito no desempenho da actividade;
* Capacidade de optimizagdo de recursos; o
>
¢ Capaddade de orientag3o da sua actividade =
profissional para a Seguranga; ]
*Capacidade de adaptagio e melhoria co as 1 ; 1 -
S §]
tarefas "
Competd 1a 1 5
* Bom relacionamento interpessoal
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagin
* Boa capacidade de comunlcagio
Lé em contadores nas casas dos consumidores os nimeros relativos aos Competéncias téenicas
gastos de dgua, anota-os em sistema apropriado, * Conhecimentos de informatica na dptica do utitizador;
* Capacidade de adaptagio ao posto de trabalho e
melhoria continua;
* Capacidade de organizagio e métoda de trabalho no|
dmbito no desempenho da actividade;
# Capacidade de optimizagdo de recursos; a
* Capacidade de orientagio da sua actividade .g’ g
profissional para a seguranga; Iniciativa e autonomia. .‘g E
Competéncias comportamentais 10 S 8 2 ~
5 o
* Responsabilidade e compromisso com o servico; g E
« Bom relacionamento interpessoal e o
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperacio i
™
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Executa canalizagdes destinados ao transporte de dgua ou esgotos; corta e Competéncias técnicas
rasca tubos e solda tubos de chumbo, plistica, ferro, fibrocimenta e materiais |* Conhecimentos e experiéncia profissional ao nivel da
afins; executa redes de distribuigdo de dgua e respectivos ramais de Figagdo, |instalagdo e reparagdo de condutas de dgua;
assentando tubagens e acessérios necessarios; executa outros trabalhos s Capacidade de adaptacio ao posto de trabalho e
similares ou complementares dos descritos. melhoria continua;
* Capacidade de organizagdo e método de trabatho no
dmbito no desempenho da actividade;
+ Capacidade de optimizagdo de recursos;
* Capacidade de orientagdo da sua actividade 5
profissional para a seguranga; =
= =
sCapacidade de executar a tarefa com qualidade. ® " 8 ]
2
Competéncias comportamentals 3
* Responsabilidade e compromisso com o servio;
w80 "
LX) de tra O €M EqUipa € coope
Fungdes de natureza executiva de cardcter manual ou mecdnico, Competéncias técnicas
nomeadamente, assegura a limpeza e conservagdo das instalagdes; colabora |+ Conhecimentos e experiéncia profissional ao nivel da
eventualmente nos trabalhos auxitiares de montagem, desmontagem e abertura, entivacdo e fecho de valas;
conservacio de equipamentos; auxilia a execucdo de cargas e descargas, * Capacidade de adaptagio 3o posto de trabalho e
realiza tarefas de arrumag3o e distribuic3o; executa cutras tarefas de apoio melhoria continua;
elementar podendo comportar esforgo fisico e conhecimentos préticas. » Capacidade de organizagio e método de trabalho no
ambito no desempenho da actividade; 2
» Capacidade de optimizagdo de recursos; L‘;'
s Capacidade de orientagio da sua actividade 8 o
profissional para a seguranga; LE E
* Capacidade de executar a tarefa com qualidade. 15 a 7 4 4 o
i © =
Competéncias comportamentals = o
¢ Responsabilidade e compromisso com o servigo; = ~
. . =
* Bom relacionamento interpessoal 2
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagdo
~] -
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Elaborar e manter actualizado o inventirio e o cadastro dos bens do Competéncias técnicas
patrimdnio da divisdo de dguas; Gerir as ferramentas e stocks da Divis3a + Conhecimentos e experiéncia profissional ao nivel da
abertura da gestio e manutencdo do material em
stock.
* Capacidade de adaptagdo 2o posto de trabalho e
melhoria continua;
« Capacidade de organizagdo e método de trabalho no
ambito no desempenho da actividade; £
5
* Capacidade de optimizag3o de recursas; o
* Capacidade de orientagio da sua actividade ¥ E 1 E
profissional para a seguranca; s
Competéncias comportamentais -
* Responsabilidade e compromisso com o servigo;
* Bom relacionamento interpessoal
s Capacidade de trabalho em equipa e cooperacio
SUBTOTAL 0 i 0 6 i 8 1 4 76 0 1] 0 (1] 1] 0 81 5 7 1 0 0 1 1 1 0 0 0 (1]
DIVISAO DE AMBIENTE, HIGIENE URBANA E ESPACOS VERDES
* Conhecimentos técnicos e experiéncia profissional na
Gere com rigor e eficiéncia os recursos humanes, patrimoniais e tecnolégico  |area de atuagido da Divisio;
afetos a sua unidade orginica, optimizando os meios e adotando medidas que | » Capacidade de coordenagio e lideranga de equipas; =
parmitam simplificar e a celerar procedimentos, assegura a qualidade técnica |« Capacidade de gestdo orientada para resultados; ::':!
do trabalho produzido na sua unidade orginica e garante o cumprimento dos |» Vis3a estratégica sobre a natureza e fungdes da drea a
prazos adequados  eficaz prestagdo do servigo, tendo em conta a satisfagdo  |de atuagdo da Divisdo na administragdo local; a
do interessados destinatdrios; efetua o acompanhamento profissional no local |+ Capacidade de desenvalvimento e motivagdo dos E
2
de trabalho; divulga junto dos trabalhadores os documentos internos e as trabalhadores; 2
normas de procedimento a adotar pelo servigo, bem como de batere . Capacidade de inovagdo e mudanga; E
esclarecer as acgdes a desenvolver para cumprimento dos objectivos do * Boa capacidade de relacionamento interpessoal; i
=}
servigo, de forma a garantir o empenho e a responsabilizagio por parte dos * Boa capacidade de comunicagdo. 4 o 1
trabalhadores; procede de forma objectiva & avaliagio do desempenho dos &
trabalhadores da sua unidade organica e identifica as necessidades de -g
. i <
formagdo especificas dos trabalhadores; procede 3o controlo efectivo da o
o
assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho por =
=
parte dos trabalhadores na sua unidade organica; executa a gestio de toda a 2
=
divisdo. o
=
&
~
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AtribuicGes / Atividades

Cargos/carreiras/categorias

Postos de Trabalho

Instrumentos de
Mobifidades

méd

k=3
o

Técnico

Assistente
Operacional

Informdtica

Directer Departamento 5 o
=)

Chefa Divisio

Cargo dirigente de 32 grau

Téenico Superior
Coordenador Técnico
Assistente Técnico

Enc. Geral Operacional

Encarregade Operacional
Assistente Operacional

lista Informética

Técnico Informatica
Fiscalizaghio
Educadores de infincla
Policla Municipal

Fiscal Servicos Hig.e Limpeza

Postos de Trabalho

Postos de Trabalho

Area de Formagdo Académica e/ou Profissional

Ocupados
Vagos
Acriar

Trabalhadores em mobilidade Interna no

Trabalhadores do Mun
Cedéncia de Interesse Plblico
Mobiliddae intercarreiras

Municipio pertencentes a outros érglios
mobilidade Interna em outros érelios

Mabilidades Intercategorias

Licenca sem remuneragho

Comissie de servico em outro orgio

Periodo experimental em outro orgio

Madalidade da Relacdo Juridica de Emprego
Piblico

0oBs.

Elaborar cadernos de concurso referentes a aquisicio de servigos de

Coordanar a recolha e transporte de residuos sélidos e urbanas

rdenar a impeza urbanas na via publica;

a limpaza das pra

a limpaza e vigitincia de ir anitirias mun

Efectuar estudos e elaborar pareceres referentes 3 higiene urbana

equipamento e deposigio de residuos sélidos e urbanos na via publica;

Competéncias Técnicas

* Conhecimentos de informdtica na éptica do utilizador;

+ Conhecimentos ao nivel de fiscalizacdo, de servicos

urbanos e limpeza de praias

* Dominio da temitica da |
iministracdo local;

* Conhecimentos de legislagio em matéria de amblente

e de contratagdo

* Capacidade de orientar as obje
resultados;

* Capacidade de gestdo, planeamento e organizagdo
das tarefas/actividades;

* Capacidade de efectuar a anilise da informagdo e
sentido critico;

* Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e
qualidade

Competéncias comportamentais

* Capacidade de trabalho em equipa e cooperacdo;

* Responsabilidade e compromisso com o servigo

* Bom relacionamento interpessoal

* Boa capacidade de comunicagio;

Eng. Ambiente

cIT

a)
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Coordenar a realizagdo de acgdes de informagdo, sensibilizagdo e educagio Compeléncias Téenlcas
ambiantal junto das escalas; * Conhacimentos de informdtica na éptica do utilizador;
Coordenar a realizagio de acgdes de controlo dos nivels de ruido nos * Conhecimentos em matéria de legislag3o de ruido
estabelecimentos comerciais e na via pablica; * Dominio da temdtica do ambiente na administracdo
Coordenar a realizacio de acgdes de controlo ambiental da publicidade e local
venda ambulante; » Conhecimentos de legislagio relerente 3 rontratacio
Elaborar estudos referentes ao ambiente; publica;
Coordenar o processo relativo a campanha da Bandelra Azul; * Capacidade de orientar os objectivos definidos para
Promover e controlar ac¢des de desinfestagdo na drea do municipio, edificios |resultados;
e instalagdes municipals; * Capacidade de gesido, planeamento e organizagio 8
- - L o e o
Administrar os cemitérios sob jurisdig3o municipal; das tarefas/actividades; @
N ey ” Fers T = =
Efectuar o controlo da qualidade de dguas de banho nas praias do municipio |+ Capacidade de efectuar a andlise da informagdo e & 1 -
et Py . < O
Assegurar a sanidade pacudria municipal sentido critico; o w
. = I’ . = o
Assegurar o funcionamento do canil/gatil municipal e a vacinagio de animais |» Capacidade de executar as tarefas com inovagio e 5
qualidade 2
- . &
Competéncias comportamentais ui
¢ Capacidade de trabalho em equipa e cooperagdo;
* Responsabilidade e compromisso com o servico
* Bom relacionamento interpessoal
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Postos de Trabatho Postos de Trabalha _qE = 3 E =
Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com Competéncias Técnicas
enquadramento superior qualificado, fungges consultivas, de estudo, = Conhecimentos de Informética na 6ptica do ulitizador;
planeamento, programacio, avaliagdo e de aplicacio de métodos e processos |+ Conhecimentos aa nivel de fiscalizacdo de prestacdes
de natureza técnica efou dentifica inzrentes A respeliva drea de de servigos, da elaboragdo de projecto
especializagdo e formagdo académica, que visa fundamentar e preparara * Dominlo da temdtica de gestdo de espagos verdes;
JecisSo, incumbind an o e planeamento do territdrio e da [sConhecimentos de legislagio em matéria de ante
s elemientos de modo a garantir a e de contrat
parmanéncia do equilibrio ecoldgico e visual e tendo em conside =l * Capacid arientar os objectives definidos para
aspactos biolégicos, estéticos, arquiteténicos, histdricos, sociais, de qual e |resultados;
-
de vida e de sustentahilidade econdmica; projectar espacos e estruturas ¢ Capacidade de gestio, planeamento e orga i
. g s + o o3
verdes, estudar o equipamento mobilidrio e obras de arte a implementare das tarefasfactividades; 3
realizar estudos de integragdo paisaglstica; executar outras actividades de * Capacidade de efectuar a anilise da informagdo e &
s : = " = -~ 1 =
apoio geral ou especializado nas dreas de atuag3o comuns, instrumentais e sentido critico; g 1 o
; - : ; . 2
operativas dos érgdos e servigos. * Capacidade de executar as tarefas com inovacio e .
qualidade g
Competéncias comportamentais <
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperacio;
* Respensabilidade e compremisso com o servigo
* Bom relacionamento interpessoal
* Boa capacidade de comunicagdo.
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Funges consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avalia¢io e Competéncias técnicas
aplicagZo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que * Dominio na utilizagio de TIC's,
fundamentam e preparam a decisio. ¢ Conhecimentos na drea de engenharia mecanics,
Elaborag3o, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com gestdo e coordenacdo de elevadores e de gestio de
diversos graus de complexidade, e execug3o de outras atividades de apoio frotas;
geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e * capacidade de identificar, formular, e resolver|
operativas dos érgdos e servigos. problemas de Engenharia;
FungBes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com |* Capacidade de orientagdo  dos objetivos para
enquadramento superior qualificado. resultados; o
= P o+ - = L
Representag3o do drgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, * Capacidade de gestdo, planeamenlo & organizacdo da E
=
temando opgées de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes |actividade; 1 5 1 =
supariores. * Capacidade de andlise da informag3o e sentido critico; E =
a3
Anilise e tramitagdo de processos relacionados com ruido ambiantal; * Capacidade de inovagdo e qualidade =
Anilise e tramitag3o dos procedimentos rel. Competéncias comportamentals
acusticas,; ¢ Bom relacionamento interpessoal;
Acormpanhamento da implementa de sisternas d stio da lid . al
amblente e seguranga no dmbito na normalizacio IS0
Efectuar vistorias didrias a jardins e parques infantis; optimiza a distribuicio do|Competéncias Técnicas
passoal e tarefas; assessoria sobre questdes téenicas (rega, podas, * Conhecimentos de informdtica na dptica do utilizador;
plantagdes); encarregue de fiscalizar servicos internos e externos; elaborar o |» Conhecimentos 2o nivel de fiscalizagdo de prestagdes
planeamento didrio/semanal do trabalho; gesto do sisterna de rega de servigos,
* Conhecimentos de legislagio em matéria de
contratagao piblica;
¢ Dominlo da temdtica de gestio de espagos verdes
* Capacidade de orientar os objectivos definidos para
resultados; o
* Capacidade de gestdo, planeamento e organizacdo &
das tarefas/actividades; L
* Capacidade de efectuar a anilise da informagdo e 1 it 1 =2
c
sentido critico; 5 =]
N : I, | o2
+ Capacidade de executar as tarefas com inovagio e e
. €
qualidade S
Competéncias comportamentais
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperacio;
¢ Responsabilidade e compromisso com o servico
* Bom relacionamento interpessoal
* Boa capacidade de comunicagdo.
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s|2lzsls|e| &gl e|s|5]| & slels]| & | 8 csjeslal 2|l a]e| 5|z
L [ ] [ 5 9 2 £ 2 ] 5 A 8 ] aEleS=|2|E| &5 |2 I e
& e 81 2 |1¢| 5§ k1 g | 2 i 3 E ¢glmals)| S |2] 82 o
b= 5 L] & £ 2 a 2 i 5 Sols2S|clz|=18]2 |3
a E o t iBles ] ] = g E 9 |o
= = Q Bl
© s 9l S|o s | =
de Trab g i T3
3
stos de Trabalho 1% £ s =
Fungdes de natureza execuliva, de aplicagao de métodos e processos, com Compeléncias técnicas
base em directivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de * Daminio de informitica, de aplicagdes do sistema de
ctuagdo comuns € instrume 5 & Nos VANos gest3o do consumo de dgua, do regulamento municipal
dominios de adequagio da Divisio e
« Dominto na utitizacio de TIC's,
. ( acid de redaccio de documentos (oficias
telefax’s, informagdes, etc.)
* Capacidade de realiza e orientagdo das objectivos
para resultados;
* Capacidade de adaptagio ao posto de trabatho e [
melhoria continua das tarefas desempenhadas; =
* Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e 1 "-é 1 =
qualidade E v
* Capacidade de organizag3o das actividades e método 2
de trabalho;
* Iniciativa e autonomia.
Competéncias comportamentais
= Responsabilidade e compromisso com o servigo;
* Bom relacionamento interpessoal
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio
%—- J
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Postas de Trabalho Postos de Trabalho é-’ g3 E =
Fungdes de chefia do pessoal da carreira de assistente operacional. Competéncias Técnicas
Coordenacdo geral de todas as tarefas realizadas pelo pessoal afecto aos ¢ Conhecimentos de informaitica na éptica do utilizador;
sectores de actividade sob sua supervis3o. * Conhecimentos e experiéncia profissional ao gestio
de servigos de limpeza
+ Capacidade de orientagdo da actividade para a
seguranga;
# Capacidade de optimizagio de recursos
* Capacidade de adaptagio 2o posto de trabalho e
melhoria continua das tarefas/funcdes; 2
o
® Capacidade de orientar objectivos para resultados; 'E‘,
*Capacidade de gestdo, plansamento e organizagdo de =
tarefas 1 9 z
2 ; o O
Competéncias comportamentals L]
* Responsabilidade e compromisso com o servigo; c
. ento interpassc
« Capacidade da conrdanacio de equipas da trabalho
* Boa capacidade de comunicagdo
Fungdes de coordenagdo dos assistentes operacionais afectos ao seu sector de |Competéncias Técnicas
actividade, por cujos resultados é responsdvel. Realizagdo das tarefas de * Conhecimentos de informdtica na dptica do utilizador;
programacdo, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal ¢ Conhecimentos e experiéncia profissional ao gestdo|
sob sua coordenagdo. Substituigdo do encarregado geral nas suas auséncias e |de servigos de limpeza
impedimentos. * Capacidade de orientagio da actividade para a
seguranga;
* Capacidade de optimizac3o de recursos =
o
» Capatidade de adaptagdo ao posto de trabalho e =
. 2 B =
melhoria continua das tarefas/funcdes; 5
Competéncias comportamentais 2 2 1 1 o
* Responsabilidade e compromisso com o servico; E =
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio E
* Bom relacionamento interpessoal .g
* Capacidade de coordenacio de equipas de trabalho
* Boa capacidade de comunicagio.
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Instrumentos de

Postos de Trabal
gitdrgelnatho Mobilidades
kLol

Cargos/carreirasfcategorias

Dirig Assi Assistente =
15 Informatica
Interméd

Té Operacional

S
v
S
A
o

Atribuicdes / Atividades

Fiscalizagio
Educadares de infincia
Policia Municipal
Publice
OBS.

Técnico Superior
Assistente Técnico
Téenico Informatica
o pertencentes a outros 6rg3os
Trabalhadores do Municipio em
mobilidade interna em outros drgdos
Licenca sem remuneracio

Director Departamento
Chefe Divisio
Coordenador Téenico
Enc. Geral Operacional
Encarregado Operacional
Assistente Operacional
Especialista Informitica
Fiscal Servigos Hig.e Limpeza
Cedéncia de Interesse Plblica
Mobiliddae [ntercarreiras
Mobilidades intercategorias

Cargo dirigente de 32 grau
Periodo experimental em outro orgho

Comissdo de servico em outro orglo

Modalidade da Rela¢io Juridica de Emprego

Qcupados
Vagos
A criar
Trabalhadores em mobilidade interna no

Postos de Trabalho Postos de Trabalho

Area de Formagio Académica efou Profissional

Recolher e transportar residuos sélidos. Assegurar a conservagio, Competéncias Técnicas

manutencio e limpeza do municipio nas dreas de competéncia da Divis3o » Conhecimentos e experiéncia profissional 2o nivel da
limpeza de espagos publicos, recotha de residuos
sélidos e urbanos e limpeza de praias

« Capacidade de orientagdo da actividade paraa
seguranca;

* Capacidade de optimizagdo de recursos

« Capacidade de adaptacio ao posto de trabalho e
melhoria continua das tarefas/fungdes;

sCaparidade de evecutar as tarefas com qualidade 35

w
Il
cIT

Compeléncias comportamentals
o Rasponsabilidads a cor

Cantoneira Limpeza

« flom relacionamento Interpessoal

Assegurar a conservagdo, manutengio e limpeza dos espagos piblicos da Competéncias Técnicas
competéncia da Divisio « Conhecimentos e expariéncia profissional ao nivel da
limpeza de espagos publicos,

s Capacidade de orientagdo da actividade para a
seguranga;

« Capacidade de optimizagdo de recursos

« Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalio e
melhoria continua das tarefas/funcdes;
« Capacidade de exercer fung@es com qualidade. 2
Compeléncias comportamentais

« Responsabilidade e compromissa com o servigo;
s Capacidade de trabalho em equipa e cooperagdo

Cantoneiro Limpeza
N
cr

* Bom relacionamento interpessoal
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Atribuigdes / Atividades

Cargos/carreiras/categorias

Postos de Trabalho

Instrumentos de
Mobilidades

Intel

rméd!

Dirigentes

0!

5

Assistente

Técnico

Assistente

Operacion

Informética

Directer Departamento

Chefe Divisio

Cargo dirigente de 39 grau

Assistente Técnico

Téenlco Superlar
Coordenador Técnico

Enc. Geral Operaclonal

Encarregado Operacional

Assistente Operacional

Especialista Informitica
Téenlco Informatica
Fiscalizagio
Educadores de infincia

Pollcia Municipal

Fiscal Sarvigos Hig.e Limpeza

Postos de Trabalho

Postos de Trabal

Area de Formacio Académica efou Profissional

Ocupados
Vagos
Acriar

Trabalhadores em mobllidade interna no

5 GrEaos

Trabalhadores do Municipio em
Cedéncia de Interesse Publico
Mobiliddae intercarreiras

Municlpio pertencentes a outros drgdos
mobilidade Interna em outro

Mobilidades intercategorias

Licenga sem remuneragio

Comissio de servico em outro orgio

Periedo experimental em outro orgio

Modalidade da Relagio Juridica de Emprego
Publico

OBS.

Efectuar a limpeza urbana nas ruas, avenidas e espagos publicos exteriores;
Garantir a limpeza e vigilincia das instalagdes sanitdrias municipais; Assegura
a limpeza e conservagio das instalag@es (edificios) municipais; Efetuar

jardinagem nos espagos verdes municpais.

Competéncias Técnicas

# Conhecimentos e experidncia profissional 2o nivel da
limpaza de edificios municipais

« Capacidade de orientagdo da actividade para a
seguranga;

s Capacidade de optimizag3o de recursas

* Capacidade de adaptacio ao posto de trabalho e
melhoria cantinua das tarefas/fungaes;
s Capacidade de executar as tarefas com qualidade.
Competéncias comportamentais

* Responsabilidade e compromisso com o servigo;

idade de trabalha em equipa e cooperagdo

¢ Bom relacionamento Interpessoal

29

Auxillar de Servicos Gerais

T

Fungoes de natureza executiva, de carater manual ou mecdnico, enquadradas
em diretivas gerais bam definidas e com graus de complexidade varidveis.
Execu¢do de tarefas de apolo elementares, indispenséveis 2o funcionamento
dos érgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico, Responsabilidade
pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo,
quando necessério, & manutengdo e reparagio dos mesmos.

Competéncias Técnicas

+ Conhecimentos e experiéncia profissional ao nivel da
limpeza de edificios municipais

+ Capacidade de orientagdo da actividade para a
Seguranca;

* Capacidade de optimizagdo de recursos

+ Capacidade de adaptag3o 20 posto de trabalho e
melheria das tarefas/fungdes;
s Capacidade de executar as tarefas com qualidade,
Compet@ncias comportamentais

* Responsabilidade e compromisso com o servigo;

s Capacidade de trabalho em equipa e cooperacio

continua

* Bom relacionamento interpessoal

Auxiliar de Servizos Gerals

CTTRC
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho E Es E =3
Desenvolvimento de fungBes de condutor de miquinas pesadas e veiculos Competéncias Técnicas
especiais, no ambito da conducdo de mdquinas de movimentagdo deterrase |+ Conhecimentos e experidncia profissional 20 nivel da
gruas, manabrando os respectivos sistemas hidréulicos ou macanicos, abertura da condugdo de viaturas.
assegurando a conservacdo, limpeza e manutengio das mesmas. «Capacidade de orientagio da actividade para a
seguranga,
» Capacidade de optimizacio de recursos
« Capacidade de adaptagio ao posto de trabalho e é
melhoria continua das tarefasffungdas; E
» Capacidade de executar a fungdo com qualidade; 6 e i
R . g 2 o
ompeténcias comportar 2
8
s Capacidade de trabalho em equipa e cooperagao =
» Bom relacionamentao interpassoal
Fiscalizar os servigos de higiene urbana quer de natureza interna, quer externa Competéncias Técnicas
ao Municipio. s Conhecimentos e experiéncia profissional 2o nivel da
fiscalizagdo
« Capacidade de orientagio da actividade para a
seguranga; 2
k . S
« Capacidade de optimizagdo de recursos =
. z ©
« Capacidade de adaptagdo 2o posto de trabalho e =
melhoria continua das tarefas/fungdes; 1 2 1 -
Competé&ncias comportamentais = h
« Responsabilidade e compromisso com o servigo;
« Capacidade de trabalho em equipa e cooperag3o
« Bom relacionamento interpessoal
—F
LA
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho 5 z 2 =
T ==
Conduz e manobra tractores cam ou sem atrelado; opera normalmente numa |Competéncias Técnicas
rea restrita ;recebe ordens sobre o servico espacifico a desempenhar, que « Conhecimentos e experiéncia profissional ao nivel da
predominantemente compreende o transporte de materizis de obras em abertura da condugdo de viaturas.
curso; verifica, limpa, afina e lubrifica 0 equipamente, tendo em vista a sua * Capacidade de orientagio da actividade para a
conservagdo e manutencdo; abastece de combustivel as viaturas; sepuranga;
» Capacidade de optimizagio de recursos
» Capacidade de adaptagdo 2o posto de trabalho e B
meltharia continua das tarefas/fungdes; 3 e 3 -
Compeléncias comportamentais g O
* Responsabilidade e compromisso com o servigo; =
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio
1 ; lo interpessoal
Fiscalizar prestacoes de servigos a0 Municipio e os espagos exteriores plblicos {Competéncias Téanlcas
do Municipla. Supervisionar o trabatho; controlar o cumprimento das » Conhecimentos de informdtica na dptica do utilizador;
actividades de jardinagem em fungdo das programagdes estabelecidas, das  Conhecimentos e experiéncia ao nivel da fiscalizagdo
normas de seguranca, higiene, saide e protecgio do ambiente.Inspeccionar o Je acompanhamento da execucdo de prestagdes de
desenvolvimento das tarefas relacionadas com a manutengdo de espagos servigos;
exteriores.Avaliar a qualidade do desempenho assim como os meios materiais |* Capacidade de realizar as fungdes/actividades
& humanos utilizades pela empresa prestadora de servigo. Cumprir posturas e |profissionais para resultados
regulamentos municipais bam como da legislagio vigente a vel na 3mbito |* Capacidade de adaptagio ao posto de trabalhe e
de intervencdo do municipio; Registar inconformidades; Remeter aos servigos |melhoria continua das tarefas/fungdes;
competentes as situagdes detectadas; elaborar relatdrios respeitantes 2o * Capacidade de organizagio das tarefas e métodos de -§_
trabalho, tendo por base as normas lagais, posturas e regulamentos; Proceder |trabalho. 1 2 1 =
. ] i pasdifa R " = 5 (=}
ao controlo regular e preventivo nos diversos dominios de utilizagdo, « Capacidade de executar as tarefas com inovagio e g
ocupagdo e uso do territério municipal. Recolher informagdes solicitadas por  [qualidade. HE
érgdos e servigos municipals sobre situagdes problamaticas. Competéncias comportamentals
* Bom relacionamenta interpassoal
+ Capacidade de trabalho de equipa e cooperagio
« Responsabilidade e compromisse com o servigo.
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Atribuigoes [ Atividades

Cargos/carreiras/categorias

Postos de Trabalho

Instrumentos de
Mobilidades

Director Departamento

Chefe Divisdo

Dirigentes
Interméd

oS

Assistente
Técnico

Assistente

Operacio

na

Informatica

Cargo dirigente de 32 grau

Técnico Superior
Coordenador Técnico
Assistente Técnico

Enc. Geral Operacional

Encarregado Operacional

Assistente Operacional

Fiscalizacdo
Educadores de infincla
Palicla Municipal

Especialista Informdtica
Técnico Informatica

Flscal Servigos Hig.e Limpeza

Postos de Trabalho

Postos de Trabalho

Area de Formagiio Académica e/ou Profissional

Ocupados
Vagos
A criar

Trabalhadores em mobilidade interna no

Municiplo pertencentes a outros érgdos

Trabalhadores do Municipio em
rnabilidade interna em outros érpdos
Ceddncia de Interesse Piblico

Mobiliddae intercarreiras

Mobilidades intercategorias

Licenca sem remuneragio

Comissdo de servico em outro orgio

Periodo experimental em outro orgio

Modalidade da Relagio Juridica de Emprego
Pablico

0BS.

Fungdes de coordenagio dos assistentes aperacionais afectos ao seu sector de
actividade, por cujos resultados é responsivel. Realizagdo das tarefas de
programagdo, organizagio e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal
sob sua coordenag3o. Substituigio do encarregado geral nas suas auséncias e

impedimentos.

Competéncias Técnlcas

« Conhecimentas e experiéncia profissional ao nivel de
manuseamento de equipamentos de rega, de corte e
plantagdo de plantas/arvores;

+ Capacidade de orientagio da actividade para a
SEguranga;

s Capacidade de optimizac3o de recursos

+ Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e

melhoria continua das tarefas/fungdes

Competéncias comportamentals

* Bom relacienamento interpessoal

« Boa capacidade de comunicagio

Jardinelro

W

cIT

Tratamento e conservagdo e limpeza das zonas verdes do cemitério.

Competéncias Técnicas

s Conhecimentos e experiéncia profissional ao nivel da
actividade de jardinagem;

s Capacidade de orientagio da actividade para a
seguranga;

« Capacidade de optimizagdo de recursos

« Capacidade de adaptagio ao posto de trabalho e
melhoria continua das tarefas/fungdes;
sCapacidade de exercer a fung3o com qualidade.
Competéncias comportamentais

* Responsabilidade e compromisso com o servigo;

« Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio

* Bom relacionamento interpessoal

Jardineiro

ar
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Funcdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, Competéncias Técnicas
enquadradas em directivas gerais bem definidas e com graus de complexidade | Conhecimentos e exparidncia profissional ao nivel de
varidveis. Execugdo de tarefas de apoio elementar, indispensiveis ao manuseamento de equipamentos de rega, de corte e
funcionamento dos érgios e servigos, podendo comportar esforgo fisico. plantagdo de plantasfarvores;
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correcta « Capacidade de orientagio da actividade para a
utilizagdo, procedendo, quando nacessirio, 8 manutengdo e reparagio dos seguranga;
mesmos * Capacidade de optimizacdo de recursos
« Capacidade de adaplagdo ao posto de traballo e 2
melhoria continua das tarefasffuncBes; Iniciativa e 1 =:
8 1
autonomia; Capacidade de executar a tarefa com g L
qualidade. @
Competéncias comporiamentais
. sponsabilidade e compromisso com o g
» Capacidade de trabalho em equipa e cooper
» Bom relacionamento interpessoal
Fungdes de natureza execuliva, de cardcter manual ou mecanico, Competéncias Técnicas
enquadradas em directivas gerais bem definidas e com graus de complexidade |# Conhecimentos e expariéncia profissionzl ao nivel de
varidvels. Execucdo de tarefas de apolo elementar, indispensdveis ao manuseamento de equipamentos de rega, de corte e
funcionamento dos érgdos e servicos, podendo comportar esforgo fisico. plantagdo de plantas/arvores;
Gestio de stacks de materizl de rega, utensilios e equipamentos utilizados s Capacidade de crientagio da actividade para a
pelos varios sectores da DAHUEV, bem como o registo didrio das fichas de seguranga;
manutengdo do equipamento. Efetua pequenas reparagdes em materiais e * Capacidade de optimiza¢do de recursos
equipamentos de forma a otimizar a operacionalidade e aumento da vida Gtil |* Capacidade de adaptacio ao posto de trabalho e 8
dos mesmos. melhoria continua das tarefas/funcdes; Iniciativa e i % =
autonomia; Capacidade de executar a tarefa com {7 2] a
s @
qualidade. @
Competéncias comportamentais
» Responsabilidade e compromisso com o servico;
» Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio
« Bom relacionamento interpessoal
i
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Fungtes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecinico, Competéncias Técnicas
enquadradas em directivas gerais bem definidas e com graus de complexidade | Conhecimentos e experiéncia profissional ao nivel da
varidveis. Manutencdo, limpeza, deservagem e rega do viveiro municipal. limpeza de edificios municipais
+ Capacidade de orientagdo da actividade para a
seguranga; &
» Capacidade de optimizagdo de recursos TE
+ Capacidade de adaptag3o ao posto de trabalho e -
melhoria continua das tarefas/fungées; .;"
« Capacidade de execular as tarefas com qualidade. i g 1 5
Competéncias comportamentals £
¢ Responsabifidade e compromisso com o servio; a
« Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio z
* Bom relacionamento interpessoal =
Elaborar, orpanizar e execular acghes de Educacio Amblental. Desen Compeléncias Técnicas
todo o processo relativo 8 Campanha da Bandeira Azul da Europs; » Conhecimentos de informética na dptica do utilizador;
« Capacidade de redacgdo de documentos (oficios,
telefax’s, informagdes, etc.);
s Conhecimentos e experidncia de ao nivel da
programagdo, organizagdo e execugdo de actividades de
imbito ambiental
o Capacidade de realizar as fungdes/actividades
profissionais para resultados
* Capacidade de adaptagdo ao posto de trabzlho e
melhoria continua das tarefas/fun¢des; #
» Capacidade de organizag3o das tarefas e métodos de 5 -
trabalho. 4 5 4 G
o Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e =6
qualidade;
Competéncias comportamentals
* Bom relacionamenta interpessoal
« Capacidade de trabalho de equipa e cooperagdo
= Capacidade de comunicagdo
* Responsabilidade e compromissa com o servigo.
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho ‘_&‘3 gs E =
Competéncias Técnicas
Recolher e tratar dados e informagdes técnicas relativas ao ambiente; * Conhecimentos de informdtica na éptica do utilizador;
Assegurar a dinamizac3o de actividades ambientais junto das escolas * Capacidade de redacgdo de documentos (oficios,
telefax’s, informacdes, etc.);
+ Conhecimentos e experiéncia de ao nivel da
programagdo, organizacdo e execugio de actividades de
&mbito amblental
« Capacidade de realizar as fungdesfactividades
profissionais para resultados
a
+ Capacidade de adaptagio ao posto de lisbalho e 15
2 2 c
melhoria continua das tarefas/fungdes; =
» Capacidade de organizagio das tarefas e métodos de 1 = 1 =
2 O
trabalho, g
Competéndas comportamentals
« Bom relacionamento interpessoal
* Capacidade de trabatho de equipa e cooparagio
« Capacidade de comunicagdo
Funcdes de coordenacdo dos assistentes operzcionais afectos ao seu sector de|Competéncias Técnicas
actividade, por cujos resultados é responsavel. Realizacdo das tarefas de s Conhecimentos e experiéncia profissional ao nivel da
programagdo, organizag3o e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal actividade
sab sua coordenag3o. Substitulgdo do encarregado geral nas suas auséncias e |+ Capacidade de orientagdo da actividade para 2
impedimentos. seguranca;
* Capacidade de optimizac3o de recursos 2
5
¢ Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e a
o
melhoria continua das tarefas/funcdes; Iniciativa e i3
autonomia. 1 1 s
o
Competéncias comportamentais E
* Responsabilidade e compromisso com o sewvigo; =
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio g
« Bom relacionamento interpessoal 2
* Capacidade de coordenagdo de equipas de trabalho
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Procede 3 abertura e aterro de sepulturas, ao depésito e ao levantamento dos |Competéncias Técnicas
restos mortais; cuida do sector do cemitério que lhe estd * Conhecimentos e expariéncia profissional 2o nivel da
distribuida abertura de valas
* Capacidade de orientagio da actividade para a
SeEUTanga;
+ Capacidade de optimiza¢do de recursos
* Capacidade de adaptagio 20 posto de trabalho e 7
melhoria continua das tarefas/fun¢des; 5 x 5 -
S =
Competéncias comportamentais 3 =
» Responsabilidade e compromisso com o servigo;
* Capacidade de trabalho ern equipa e cooperagdo
» Bom relacionamento interpessoal
. S, SN —1- = = = = - |
SUBTOTAL 0 1 0 S 0 6 1 3 106 0 0 1 (1] 0 1 112 1 -] (1] 0 1 1 o J 0 0 0 0
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, SOCIAL E CULTURAL
Define os objectivos de atuagio da unidade orgdnica que dirige, tendo em » Conhecimentos técnicos e experiéncia profissional na
conta os objactivos gerals estabelecidos; orienta, controla e avalia o drea de atuagdo do Departamento;
desempenho e a eficizncia dos servigos dependentes com vista & execugdo » Experiéncia de coordenagio e lideranga de equipas;
dos planos de actividades e & prossecugio dos resultados obtidos e a alcangar; | » Capacidade de gestdo orientada para resultados;
garante a coordenag3o das actividades e a q qualidade técnica da prestagio * Vis3o estratégica sobre a natureza e fungées da drea
de servigos na sua dependéncia; gere com rigor e eficiéncia os recursos de atuagdo da Divisio na administracde local;
humanos, patrimonizis e tecnolégicos afetos a sua unidade orgdnica, « Capacidade de desenvolvimento e motivagio dos
optimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e a trabalhadores;
@
celerar procedimentos; assegura a qualidade técnica do trabalho produzido na | * Capacidade de inovagio e  mudanga; E
sua unidade orginica e garante o cumprimento dos prazos adequados 3 eficaz |+ Boa capacidade de relacionamento interpessoal; a
prestagdo do servico, tendo em conta a satisfag3o do interesse dos * Boa capacidade de comunicagdo. 1 ‘E 1 = b)
= =
dastinatdrios; efetua o acompanhamento profissional no local de trabalho; 'g o
divulza junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas de 2
procedimento a adotar pelo servigo, bem como de bater e esclarecer as &
acgbes a desenvolver para cumprimento dos objectivos do servico, de ferma a
garantir o empenho e a responsabilizagdo por parte dos trabalhadores
SUBTOTAL 1 ol|lo L] (1] 0 1] 0 0 1] 0 1] 0 1] 0 1 o o 0 a of o o} 0 1] o 1] 0

DIVISAO DE TURISMO, DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E CULTURAL
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* Conhecimentos técnicos e experiéncia profissional na
Gere com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnolégico  |3rea de atuagdo da Divisdo;
afetos 3 sua unidade organica, optimizando os meios e adotando medidas que | Capacidade de coordenagdo e lideranga de equipas;
parmitam simplificar e a celerar procedimentos, assegura a qualidade técnica |* Capacidade de gestdo orientada para resultados;
do trabalho produzido na sua unidade orginica e garante o cumprimento dos |+ Vis3o estratégica sobre a natureza e fungdes da drea g
prazos adequados a eficaz prestagdo do servi¢o, tendo em conta a satisfagio  |de atuagdo da Divis3o na administragao local; 5
e 2 . . z
da interassados destinatérios; efetua o acompanhamento profissional no local |+ Capacidade de desenvolvimento e motivagio dos =
a
de trabalho; divulga junto dos trabalhadores os documentos internos e as funciondrios; s
normas de procedimento a adotar pelo servico, berm como de bater e . Capacidade  de inovagio &  mudanga; E
£
esclarecer as acgdes a desenvolver para cumprimento d ivos do * Boa capacidade de relacionamento interpessoal; 2
i e forma a rarantir 0 empenha e a responsabilizacso por parte dos. | » Baa capacidade de comunicagio 2 o 1 5
trabathadores: procede de forma ohjectiva 3 a 30 do desempanho dos E
trabalhadores da sua unidade orgdnica e identifica as necessi :3.
formagdo especificas dos trabalhadores; procede ao controlo efectivo da o=
assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalha por -
£
parte dos trabalhaderes na sua unidade organica; executa agestiode todaa el
divis3o. £
Assegurar e gerir o funcionamento da estrutura nuclear * Conhecimentos técnicos e experiéncia profissional na
drea de atuagdo do Departamento;
* Expariéncia de coordenacio e lideranga de equipas; =
. &
* Capacidade de gestdo orientada para resultados; b
* Vis3o estratégica sobre a natureza e fungdes da drea EE
de atuag3o da Divisdo na administragio local; "‘;
+ Capacidade de desenvolvimento e motivacdo dos '3
5
trabalhadores; 1 o 1 b)
o
. Capacidade de inovagdo e  mudanga; v
o
s Boa capacidade de relacionamento interpessoal; 2
+ Boa capacidade de comunicacio. E
=
a
o
o
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Dinamizar as actividades econémicas do concelho; Competéncias Técnicas
Programar e executar acgdes de promeg3o e animag3o; « Dominio da legislagio em matéria do turismo e de
Organizar os eventos da competéncia da Divis3: TIC's;
Apresentar estudos e promover medidas de estimulo aos operadores « Conhecimentos de temdtica do turisme na
hoteleiros, comerciais e industriais que se distingam pelo espirito de servico admnistrag3o local;
pliblico e uma prética de qualidade que prestigie o municipio; + Capzcidade de orientar os objectivos definidos para
Promover, em parceria com outros oparadores, no Pais e no estrangeiro, resultados;
iniciativas pramocionais do municipio e das suas actividades econémica + Capacidade de gest3o, planeamento e organizag3o de [
=
Assegurar a implementagdo de politicas concertadas de desznvelvimento tarefas; 1 1= N -
. % + . i : E = : . = = a
turistico, com o objective de reforgar e conselidar a imagem de Albufeira; + Capacidade de anilise da informagdo e sentido critico; = =] )
Fomentar o relacionamanto da autarquia com organismos publicos nacionaise|* Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e =
internacionais de natureza turisticas qualidade
Competéncias Campartamentais
« Bom relacionamento Intery
# Capacidade de comunicagdo
¢ Capac
asponsabil
Gerir e assegurar o lundionamento dos postos de turismo da respensabilidade |Competéncias Técnicas a f = - = ——
do municip s Dominio da legistagio em matéria do 8
Realizar estudos e outros trabalhos conducentes a definigio e concretizacdo  |TIC's; T:n'
das politicas do municiplo na drea do turismo; s Conhscimentos de temdtica do turismo na 2
" . - - . s 5 o
recolher, tratar e difundir toda a informagdo turistica necessaria ao servico admnistragdo local; a
em que estd integrado; « Capacidade de orientar s objectivos definides para E
planear, organizar e controlar acgSes de promogao turistica; resultados; E
Organizar eventos e projectos de natureza turistica; andlise e prestagiode s Capacidade de gestdo, planeamento e organizagio de g
L
informagdo de interesse turistico; tarefas; t}
« Capacidade de anilise da informagao e sentido critico; g
« Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e =
qualidade ‘éa
Competéncias comportamentais E
+ + - | 2l
* Bom relacionamento interpessoal g g 3 3 o
. Boa capacidade de comunicagdo; —-
. ¢ = B
s Responsabilidade e compromisso com o servigo; 3
+ Capacidade de trabalho em equipa e cooperagdo. 3
o
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho 2 g3 E =
Desenvolve funcdes consultivas, de estude, planeamento, programagao, Competéncias Técnicas
avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou . Dominio de TIC's;
cientifica, que fundamenta para a preparag3o da decis3o. Elabora pareceres, |¢ Conhecimento da legislagio ao nivel do cédido da
projectos e atividades conducentes 3 definic3a e concretizagdo das politicas | contratag3o piblica;
do municipio, nomeadamente: aprecia os pedidos (de apoia e outros) + Conhecimentos de nivel da temitica do
efetuados pelas associagdes; emite informagdes para decisZo apés a obtencio associativismo;
da informacio necessiria & instrugdo dos pedidos; coordena o apoio + Capacidada de oriantar os objectives definidos para
concedido pelo municipio 205 eventos promovidos pelas associagdes; resultados;
+ Capacidade de gestdo, planeamento e organizagdo de
tarefas; E
« Capacidade de anilise da informagdo e sentido critico; 1 é 1 E.
» Capacidade de executar as tarefas com inovagao e L2
qualidade
Competéncias comportamenials
» Bom relzcionamento interp
» Capacidade de lrabalho em equlpa e cooperagio;
+ Responsabilidade e compromisso com o servigo,
* Boa capacidade de comt
Desanvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagio, Competéncias Técnicas
avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e cu » Conhecimentos de informética na dptica do utilizador;
cientifica, que fundamenta para a preparagio da decisio. Elabora pareceres, |+ Conhecimentos técnicos e especializados;
projectos e actividades conducentes a definigdo e concretizagao das politicas | * Conhecimentos de legislagdo inerente a drea de
do municipio, nomeadamente, gerir os processos de venda ambulante; ambiente, turismo e cultura;
organizar e garantir a fiscalizagdo dos espagos de venda inseridos nos * Capacidade de arientar os objectivos definidos para
Mercados Municipais, Feiras de Velharias e Feira Franca; elaborar e resultados; S
monitorizar estudos/planos/estratégias de desenvolvimento integrado, » Capacidade de gestdp, planeamento e organizagdo E
sustentdvel e participado (Agenda 21 Lecal); desenvolver iniciativas de das tarefas/actividades; 'E
promogio empresarial, de empregabitidade, do empreendedorismo, de apoio |+ Capacidade de efectuar a anslise da informagdoe g
ao investidor e ao tecido econémico local no dmbito das competéncias do sentido critico; 1 = 1
AGE. + Capacidade de executar as tarefas com inovacoe E
qualidade. E
Competéncias comportamentais fiv)
+ Capatidade de trabalho em equipa e cooperagdo;
* Responsabilidade e compromisso com o servigo;
+ Bom relacianamento interpessoal;
* Boa capacidade de comunicagdo.
4 %
.
el
140 (0N
| ~l




MAPA DE PESSOAL 2016

Atribuicoes / Atividades

Cargosfcarreiras/categorias

Postos de Trabalho

Instrumentos de
Mobilidades

Dirigentes
Intermédios

Assistente
Técnico

Assistente
Opzracional

Informdtica

Director Departamento
Chefe Divisio
Cargo dirigente de 32 grau

Técnico Superior

Coordenador Técnico
Assistente Téenlco
Enc. Geral Operacional

Encarregado Operacional
Assistente Operacional

Especlalista Informdtica
Técnico Informitica
Flscalizaglio
Educaderes de infincla
Policia Munlcipal

Fiscal Servigos Hig.e Limpeza

Po:

stos de Trabatho

Postos de Trabalho

Area de Formagio Académica e/ou Profissional

Ocupados
Vagos
Acriar

Trabalhadores em mobilidade interna no

Municipio pertencentes a outros érgios
Trabalhadores do Municipio em
mobilidade interna em outros érgéios
Cedéncla de Interesse Piblico
Mobiliddae intercarreiras

Mobilidades Intercategorias

Licenga sem remuneragio

Comisslio de servico em outro orglo

Periodo experimental em outro orglio

Modalldade da Relago Juridica de Emprego
Pablico

OBS.

Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacio,
avaliagio e aplicagdo de métodos e processos de patureza técnica e ou
cientifica, que fundamenta para a preparagio da decis3o. Elabora pareceres,
projectos e actividades conducentes 4 definig3o e concretizagdo das politicas
do municipio, romeadamente, preparagio e gestao de candidaturas
aprovadas a fontes de financiamento comunitdrias e nacionais.

ivas de promogdo empresarial, de empregab

ade, do

Desenvolver in
empreendedorismo, de apoio aa investidor e ao técnico ecendmico local no
dmbito das competéncias do AGE,

Competéncias Técnicas

s Conhecimentos de informatica na éptica do utilizador;
» Conhecimentos técnicos e especializados no dmbito
de projectos e candidaturas;

» Conhecimentos de legislagio inerente 4 drea de
candidaturas e financizmentos;

« Capacidade de orizntar os objectivos definidos para
resultados;

« Capacidade de gestdo, planeamento e organizagZo
das tarefasfactividades;

s Capacidade de efectuar a anilise da infarmagdo e
sentido critico;

+ Capacidade de executar as arefas com Inovagdo e

Competéncias comportamentals

« Capacidade de trabalho em equipa e ragio;

nsabilidade e compromisso com o Sevico;

» Bom relacionamento interpessoal;

+ Boa capacidade de comunicagdo.

Grografia

car

Efectua a gestio e coordenagio dos pedidas de utilizagdo do EM.A. (Espago
Multiusos de Albufeira); Calendariza, de acordo com a agenda do Municipio,
os eventos promovidos pelas associagdes com o apoio referenciado;
Coardena, em colaboragio com a Divis3o de Gestdo de Frotas, os pedidos de
cedéncia de viaturas requerido pelas associagdes.

Competéncias Técnicas

. Dominio de TIC's;
+ Conhecimenta da legislagio ao nivel do cédido da
contratagdo pablica ;

+ Conhecimentos de nivel da temitica do
associativismo;

* Capacidade de orientar os objectivos definidos para
resultados;

* Capacidade de gestdo, planeamento e organizagao de
tarefas;

s Capacidade de anélise da informagdo e sentido critico;
+ Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e
qualidade

Competéncias comportamentais

« Bom relacionamento interpessoal

* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagdo;
+ Responsabilidade e compromisso com o servigo;
« Boa capacidade de comunicagio,

Assessoria de Administragio

aT
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho é—’ £ E E =
Apoia técnico ao director em todas as tarefas de expediente e de Competéndas Técnicas
movimentacio de processos e de documentos na dmbito das Divisdes. + Dominio de TIC's;
Executar, auténoma ou colaborativamente, com as Divisdes do » Conhecimentos de legislagio ao nivel de atribuigdes e
Departamento, actividades administrativas e de secretariado, incluindo as corpeténcias da Administragdo local e da contratagio
tarefas de organizagio, descri¢do e localizagio de informagao, recorrendo 3s | publica;
TIC. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica ainda que | * Experiéncia ao nivel do secretariado. 5
com enquadramento superior qualificado, Procedera difusio das deliberac@es| e Capacidade de orientar os objectivos definidos para ‘§.
dos drgdos autérquicos pelas Divisdes do Departamento. Organizar e manter |resultados; =
actualizado o arquivo do Director em diferentes suportes. Assessorar as s Capacidade de gestio, planeamento e organizagio de %
reunides do departamento e elaborar as respactivas atas. Utilizar formas tarefas; 1 2 1 =
correctas de comunicagao e orientagdo, adequadas 3s diferentes situagdes, » Capacidade de anilise da informagdo e sentido critico; :_‘; =
nomeadamente no atendimento telefénico & pessoal de munkipes & de s Capacidsde de executar as tarefas com inovacio e B
o solicitado ou encaminhando-os para |qualidade g
Competéncias comportamentais 2
» Bom relacionamento interpessoal
*Responsabil lade e compromisso com 0 Semvico;
+Capacidade de trabalho em equipa e cooperagdo.
Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com Competéncias Técnicas -
enquadramento superior qualificade, fungdes consultivas, de estudo, + Dominic na utilizaggo de TIC's;
planeamento, programagao, avaliagio e de aplicagio de métodos e processos |+ Experiéncia ao nivel da planificagdo e execugio de
de natureza técnica e ou cientifica que fundamentam e preparam a decisio escavagdes arqueologicas;
nos dominios da arqueclogia, incumbindo, genericamente: executar ou « Conhecimentos no ambito da arqueologia e
coordenar a execug3o de todo o tipo de trabalhos especificos no ambito da competéncias desta drea na administrag3o local.
arquealogia no campo, em meio urbano, em gabinetes ou laboratérios; s Capacidade de orientar os objectivos definidos para
conceber e desenvolver projetos; efetuar prospegdes, escavages, peritagens, resultados;
estudos diversas, exposigdes, conferéncias e elaborar publicagdes; emitir « Capacidade de gestio, planeamento e organizagdo
pareceres sobre normas de proteg3o de gestio do patriménio arqueolégico ou|das tarefas;
- : Eia o ]
sobre projetos de conservagdo; executar fungdes nas areas do restauro e « Capacidade de efectuar a anslise da informagdo e 5
musealizagio de imdvels e sitios arqueoldgicos; executar outras atividades de |sentido critico; 1 —3 1 =
y v 3 N . w
apoio geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e + Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e ?_r
operativas dos Grgdos e servigos. qualidade; £i5
+ Capacidade de adaptacio ao posto de trabalho e
melhoria continua;
Competéncias comportamentals
 Capacidade de trabalho em equipa e cooperagdo;
. Boa capacidade de comunicag3o;
. Bom relacionamento interpessoal;
 Responsabilidade e compromisso com o servigo. J
L
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Cargos/carreiras/categorias
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho E S s E =
Gerir o plano anual de desenvolvimento cultural; Competéncias Técnicas
QOrganizar eventos de indole cultural; * Dominio na utilizagdo de TIC's;
Planificar e organizar exposigdes tempordrias e permanentes; » Experiéncia ao nivel da planificagdo e organizagio de
Efectuar contactos e estabelecer relagdes com os érgios da administragdo eventos de [ndole cultural;
central e regional e associagdes nas dreas do patriménio e da cultura; « Conhecimentos no 3mbito da gestdo cultural
Colaborar na edi¢3o de publicagdes; * Capacidade de orientar os objectivos definidos para
resultados;
» Capacidade de gestdo, planeamento e organizagdo
das tarefas;
+ Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e ?,
4 5 e
qualidade; E: 4 1 = 4
2
» Capacidade da adaptacin an posto de trahatha e =
melhoria continua,
Comy nporta tal
Capacidade de trabalho e 3
* Bom relacionamento interpessoal
. Boa capaddade de COMURICacan;
s Responsabilidade e compromisso com o servigo
Gerir o laboratdrio de conservagdo e restauro. Competéncias Técnicas
Executar tarefas relacionadas com a conservagdo e restauro dos acervos * Dominio na utilizagdo de TIC's;
museolégicos; + Experiéncia ao nivel da planificacdo e intervengio de
trabalhos do dmbito de conservagdo e restauro;
s Conhecimentos no dmbito da drea de conservagdo e
restauro.
* Capacidade de orientar os objectivos definidos para &
resultados; i
= . = £ 4
* Capacidade de gestdo, planeamento e organizagdo H
a
das tarefas; @
B g 5 ~ 2 o 2 E
= Capacidade de executar as tarefas com inovagio e Lol a
i =
qualidade; Fe
d - b1
* Capacidade de adaptacdo ao posto de trabalho e =
: " Q
melhoria continua; (&)
Competéncias comportamentais
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperacdo;
* Responsabilidade e compromisso com o servigo.
» Bom relacionamento interpessoal.
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho S £ 3 =
Estabelecer e aplicar critérios de gestdo de documentos/infermagdo definindo | Competéncias Técnicas
& controlando os respectivos circuitos; * Dominio na utilizagda de TIC's e dos programas de
Avaliar e organizar a docurnentagdo de fundos piblicos e privados com arquive;
interesse administrativo, probatdria e cultural, tais como documentos * Conhecimentos e experidncia ao nivel da planificagdo
textuais, cartogréficos, audiovisuais e legiveis por mdquina, de acordo com e organizagdo de arquivo histérico.
sistemas de classificacdo que define a partir do estudo da instituigio * Capacidade de orientar os objectives definidos para
produtora da decumentagdo; resultados;
Execular e controlar tarefas arquivisticas, tais como a producdo, avaliagdo, s Capacidade de gestdo, planeamento e organizagio
selec¢do, preservagdo, elminagdo, tratamento, descri¢do e indexag3o dos das tarefas;
documentos; * Capacidade de executar as tarefas com inovagio e g
: : 1 = )_
Apoiar o utilizador, orizntando-a na pesquisa de registos e documentos qualidade; _g_’ 1 o
apro . da adaptagio ao posto de trabalha e bt
Pramover acgdes de difusdo, a fim de tarnar acessivels as fontes, executar ou |melhoria continua;
dirigir os trabalhos tendo em vista a conservacio e o restauro de documentos. | *» Boa capacidade de comunicagio.
Competéncias comportamentals
. de da trat ) &M equipa e cooper
* Responsab lidade e COMPromisso Corm o servigo.
Assegurar a crganizacdo, gestdo e funcionamento da Biblioteca Municipal de  |Competéncias Técnicas
Albufeira; Implementar os servicos de leitura local e servigos de empréstimo |+ Dominio na utilizag3o de TIC's;
domicilidrio; Assegurar a promag3o de acgdes com vista ao apoio das * Experiéncia ao nivel do acerva bibliotecdrio;
bibliotecas escolares; Realizar o tratamento documental do acervo da + Conhecimentos 2o nivel da gest3o de bibliotecas.
biblioteca; Implementagio de medidas tendentes 4 organizagdo de fototecae |+ Capacidade de orientar os objectivos definidos para
hemeroteca; Promaver o intercimbio e colaborag3a com outras bibliotecas;  |resultados;
Desenvolver acgBes de conservacdo e manutengdo das espécies em suporte | » Capacidade de gestdo, planeamento e organizagdo &
digital e papel. das tarefas; g
» Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e 'g'
qualidade; :E|
* Capacidade de adaptagio ao posto de trabalho e 3 é 3 [
. . =]
melhoria continua; o
Competéncias comportamentals §
£
+ Capacidade de trabalho em equipa e cooperagao; 2
b
* Bom relacionamento interpessoal a
. Boa capacidade de comunicagio;,
* Responsabilidade e compromisso com o servigo.
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Fung¢des consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdoe
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou ciéntifica, que Competéncias Técnicas
fundamentam e preparam a decis3o. Elaboragdo, autonomamente ou em * Dominio na utilizagZo de TIC's;
grupo, de pareceres e projectos com diversos graus de complexidade, e * Conhecimentos ao nlvel da dinamizagio de
execugdo de outras actividades de apoio geral os especializada nas dreas de actividades culturais/bibliotecdrias a
actuagio comuns, instrumentals e operativas dos rgdoes e servigos. Fungdes |+ Capacidade de orientar os objectivos definidos para B8
ol &
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com resultados; :E‘
enquadramento superior qualificado. Representagdo do 6rgdo ou servigoem |+ Capacidade de gestdo, planeamento e organizagio 3
assuntos da sua especialidade, tomando opgoes de indole técnica, das tarefas; -
S
» Capacidade de executar as tarefas com inovagio e 1 £ 1 =
qualidade; E e
» Capacidade de adaptacio ao posto de trabalho e =
melhoria cont
Competéncdias comportamentais -
= Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio; 2
o
* Bom relacionamento interpessoal;
cidade de com agdo
¢ Responsabilidade e compromisso com o servigo.
Assegurar a gestio, funcionamento e dinamizac3o das Galerias no dmbita das|Competéncias Técnicas
suas diversas valéncias; * Dominic na utilizagdo de TIC's;
Assegurar a gestdo e dinamizagdo da Galeria Municipal e Galeria Pintor|* Experincia e conhecimentos ao nivel da gestdo
Samora Barros no dmbito das artes plisticas e etnografia; cultural.
Assegurar o acolhimenta, acompanhamento e informagdo do piiblico utente|* Capacidade de orientar os abjectivos definidos para
das Galerias Municipais; resultados;
Promover a organizagdo de eventos nas Galerias Municipals; + Capacidade de gestdo, planeamento e organizagdo
das tarefas; ”
2
+ Capacidade de executar as tarefas com inavagdo e =
: =
qualidade; 1 E 1 o
* Capacidade de adaptagio ao posto de trabalho e &
melhoria continua;
Competéncias comportamentais
s Capacidade de trabalho em equipa e cooperagdo;
» Bom relacionamento interpessoal
. Boa capacidade de comunicagao;
* Responsabilidade e compromisso com o servio.
S
e
-
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Atribuicdes / Atividades

Cargos/carreiras/categorias

Pastos de Trabalho

Instr

de

Mobilidades

Dirigentes
Intermédios

IS

Assistente Assistente
Técnico

Operadional

Informética

Director Departamento
Chefe Divisio
Cargo dirigente de 32 grau

Técnico Superior

Coordenador Técnlco

Assistente Técnico

Enc, Geral Operacional
Encarregado Operacional
Assistente Operacional

Especialista Informatica
Téenico Informitica
Fiscallzagio
Educadores de infincia
Policia Municipal

Fiscal Servigos Hig.e Limpeza

Postos de Trabalho

Postos de Trabalho

Area de Formacio Académica e/ou Profissional

Ocupados
Vagos
Acriar

Trabalhadores em mobllidade interna no

Municiplo pertencentes a outros érgios

Trabalhadores do Municipio em
mobilidade interna em cutros érgdos

Cedéncla de Interesse Publico

Mebiliddae Intercarreiras
Mobilidades intercategorias

Licenca sem remuneragio
Comissio de servigo em outro orgio

Periodo experimental em outro orglio

Maodalldade da Relaglio Juridica de Emprego
Pdblico

OBS.

Exerce, com relativo grau d

e autonamia e responsabilidade, fungges de

coordenagdo administrativa das dreas e resultados das dreas do
departamento, realiza atividades de programagdo e organizagdo do trabalho

seguindo orientagdes e diretivas supariores,

Competéncias Técnicas

* Dominio na utilizagdo de TIC's,

* Capacidade de redacgdo de documentos (oficios,
telefax’s, informagdes, etc).

* Capacidade de realizagio das tarefas distribuidas para
resultados;

* Capacidade de organizagdo da actividade e métado de
trabalho ;

« Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e

melhoria continua das tarefasffuncdes;

* Capacidade de executar as tarefas com Inovaca
quatidade

Competéncias comportamentais

= Bom relacionamento interpessoal;

* Capacidade de coordenagdo de equipas

* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio;

*Responsabilidade e compromisso para com o servigo.

=
b}

Fungdes de natureza execu

tiva, de aplicagdo de métodos e processos, com

base em diretivas bem definidas e instruges gerals de grau médio de
complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais no dmbito da

respetiva unidade orgdnica

Competéncias Técnicas

* Dominio na utilizagdo de TIC's,

« Capacidade de redaccdo de documentos (oficios,
telefax’s, informagdes, etc.).

* Capacidade de realizagdo das tarefas distribuidas para
resultados;

* Capacidade de organizacdo da actividade e método de
trabalho ;

* Capacidade de adaptagio ao posto de trabalho e
melhoria continua das tarefas/funcaes;

* Capacidade de executar as tarefas com inovagio e
qualidade; Iniciativa e autonomia.

Competéncias comportamentais

* Bom relacionamento interpessoal;

* Responsabilidade e compromisso com o servigo;

Administrativo

cIT
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Assegura o atendimento de postos de turismo no Municipio; Compelténclas Técnicas
Divulga e Promover os recurses patrimoniais da cidade para fins turisticos » Dominio na utilizagdo de TIC's;
Assegura o trabalho administrativo inerente aos postos da turismo; * Capacidade de redacgdo de documentos (oficios,
telefax’s, informagdes, etc.), de comunicagdo oral em
linguas estrangeiras
* Capacidade de adaptagio ao posto de trabalho e
melhoria continua das tarefas/funcdes; o
» Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e E E
qualidade; » Capacidade de organizacio e métodos de 5 o 2 3 m
5 v
trabalho. I G
Competéncias Comportamentais o
+ Bom relacionamento Interpessoz|
* Capacidade de comunlcagdo
+ Capacidade de trabzlho de
Qrganizar e programar as actividades de animag3o turistica com o intuito de | Competéndias Téenlcas
assegurar, no periodo de maior afluéncia turistica estival, a regular realizagdo |+ Dominio na utilizagio de TIC's e de linguas
ddas ac¢des de animacgdo. estrangeiras
Organizar, programar e assegurar o funcionamento da divulgagdo turisticado |+ Capacidade de redaccdo de documentos (oficios,
municipio em feiras e exposigGes; telefax’s, informagdes, etc.);
Realizar estudas e elaborar informagdes no dmbito do desenvolvimento * Experiéncia ao nivel da organizagdo de eventos e
turistico animagdo de Indole turistica
Organizar e programar eventos de cariz turistica + Capacidade de realizacio das tarefas/funcdes e i
orizntacgdo para resultados 5
* Capacidade de adaptagio 2o posto de trabalho e =
- | cq
melhoria continua das tarefas/fungdes; 2 nﬂz 1 O
» Capacidade de executar a3s tarefas com inovagio e E
qualidade; E
Competéncias comportamentais
» Bom relacionamento interpessoal
* Capacidade de comunicacdo
s Capacidade de trabalho de equipa e cooperagio
* Responsabitidade e compromisso com o servigo.
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Assegurar o acolhimento, acompanhamento e informagdo aos visitantes do
Museu Municipal de Arqueologia, zona medieval e outros locais de interesse Competéncias Técnicas
histérico e arqueclézico; * Dominio na utllizagdo de TIC's e de linguas
Desenvolver accdes tendentes 3 implementagdo e desenvalvimento dos estrangeiras
servigos educativos do Museu Municipal de Arqueologia; * Experidncia ao nivel do atendimento em espagos
Promover o intercambio e a cooperagdo com oulros museus., culturais e de dinamizagdo de actividades;
* Capacidade de realizagio das tarefas/fungdes e
orizntagdo para resultados =
2
» Capacidade de adapta¢io 20 posto de trabalho e 5
melhoria continua das tarefas/funcdes; 3 é 1 =
* Capacidade de executar as tarefas com inovagio e R o
g
Competéncias co rlament
» Bam relacionamenta interpassoal
» Capacidade de comunicagio
» Capacidade de trabalho de equipa e cooperagio
Apoiar no desenvolvimento de acgdes tendentes a promog3o da investigagdo |Competé&ncias Técnicas
arquealégica; * Dominio na utilizago de TIC's;
Apoiar na promogdo e elaboragdo e publicagéo dos resultados das pesquisase |» Experiéncia ao nivel de acompanhamento de
da investigagdo; trabalhos arqueolégica e recolha de acervo;
Proceder ao acompanhamento e apoio na fiscalizag@o de obras onde existam |Competéncias comportamentais
. R . a
vastigios arqueolégicos; o Capacidade de realizacdo das tarefas/funcdes e @ 1
o
Proceder 3 inventariagdo dos espélios museoldgicos; orientagdo para resultados é
Proceder a conservagdo e restauro dos acervos museoldgicos; * Capacidade de adaptagio 20 posto de trabalho e F3
Desenvolver acgdes tendentes 3 implementagdo do servico de reservas do melhoria continua das tarefas/fun¢des; 2 ‘é ) =
Museu Municipal de Arqueologia. * Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e e g
5
qualidade. 8
e
» Bom relacionamento interpessoal =2
3
s Capacidade de trabalho de equipa e cooperagdo <
» Capacidade de optimizagio de recursos
s Responsabilidade e compromissa com o servico.
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Atribuicdes / Atividades

Cargos/carreiras/categorias

Postos de Trabalho

Instrumentos de
Mobilidades

Dirigentes

intermédio:
L

Directer Departamento
Chefe Divisio

5

Assistente
Técnico

Assistenta

Operacional

Informdtica

Cargo dirigente de 32 grau

Técnico Superior

Coordenador Técnico
Assistente Técnico

Enc. Geral Operacional

Encarregado Operacional

Assistente Operacional

Fiscalizagdo

B8
£
B
2
E
=
)

Policia Municipal

Técnico Informatica
Educadores de infincia

Especl

Fiscal Servigos Hig.e Limpeza

Po

stos de Trabalho

Postos de Trabalho

Area de Formag3o Académica e/ou Profissional

Ocupados
Vagos
Acriar
Trabalhadores em mobilidade Interna no

Municipio pertencentes a outros orgios

Trabalhadores do Municipio em
mobilidade interna em outros érgdos
Cedéncla de Interesse Publico
Mobiliddae intercarreiras

Mobilidades intercategorias

Licenga sem remuneracio

Comissio de servico em outro orgdo

Perlodo experimental em outro orgio

Modalidade da Relaglio Juridica de Emprego
Pablico

0OBS.

Efetuar o registo, cotagdo, catalogagdo e armazenamento de material livio e
nio livro;

Efetuar o servico de atendimanto, de empréstimo e de pesquisa hibliografica;
Apoiar as atividades de dinamizacdo da biblioteca.

Competéncias Técnicas

* Dominio na utilizagdo de TIC's;

s Conhecimentoe ao nivel do registo, cotagdo,
catalogagdo e armazenamento de acerva biblictecdrio;
« Capacidade de realizacio das tarefas/funcdes e
orizntagdo para resultados

+ Capacidade de adaptagdo 2o posto de trabalho e
melhoria continua das tarefas/fungdes;

+ Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e

qualidade; Iniciativa e autonomia
Competéncias comportamentals

s Capacidade de comunicacio

Responszbilidade e compromisso com o servigo

e Documentacio

lec

Biblic

aT

Assegurar o funcionamento e vigiar espagos musealagicos

Competéncias Técnicas

» Conhecimentos de informética na dptica do utilizador;
* Capacidade de realizar as fungdes/actividades
profissionais para resultados;

s Capacidade de adaptagio ao posto de trabalho e
melhoria continua das tarefas/fungdes;

« Capacidade de organizagdo das tarefas e métodos de
trabalho;

¢ Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e
qualidade; Iniciativa e autonomia.

Competéncias comportamentais

« Bom relacionamento interpessoal;

* Capacidade de trabalho de equipa e cooperagdo;
*Responsabifidade e compromisso com o servigo.

Assistente acgiio educativa
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Executar e conteolar tarefas arquivisticas, tais como a produgdo, avalia¢io, Competéncias Técnicas
seleccdo, preservagio, elminagdo, tratamento, descricdo e indexagda dos » Conhecimentos de informdtica na dptica do utilizador;
documentos; Apojar o utilizador, orientando-o na pesquisa de registos e + Conhecimentos 2o nivel da organizagdo, classificagio
documentos apropriados; e arquivo de documentos;
Promover acgdes de difusio, a fim de tornar acessiveis as fontes, executarou |+ Capacidade de realizar as fungdes/actividades|
dirfgir os trabalhos tendo em vista a conservagdo e o restauro de decumentos. | profissionais para resultados;
* Capacidade de adaptacio zo posto de trabalho e
melhoria continua das tarefas/fungdes;
* Capacidade de organizagdo das tarefas e métodos de
trabalho; 2
. 2 - =
s Capacidade de executar as tarefas com inovagao e i ?:r L 3]
quali , Iniciativa e autonomia 5
Competéncias compartamentais
® RBom relaclonamento inte oal
» Capacidade de trabalho de equipa peragdo;
Responsabilidade e compromisso com o se
Fungdes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos, com Competéncias Técnicas
base em directivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de « Dominio na utilizagdo de TIC's;
complexidade, nas dreas de actuagdo comuns e instrumentais e nos vérios » Capacidade de redacgdo de documentos (oficios,
dominios de adequagdo da Divisdo telefax’s, informacdes, etc.);
» Capacidade de realizacdo das tarefas/funcdes e
orientagdo para resultados
+ Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e
melhoria continua das tarefas/funcées; g
* Capacidade de organizagdo das tarefas e métodos de g
-
trabalho. 3 ‘E 3 o
+ Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e .E
qualidade; 3
Competéncias comportamentais
* Bom relacionamento interpessoal
» Capacidade de trabalha de equipa e cooperagdo
s Responsabilidade e compromisso com o servigo.

150




MAPA DE PESSOAL 2016

r . = Instrumentos de
Cargos/carreiras/categorias 2 Postos de Trabalho o
e e o o Mobilidades o | &
irigentes sistente sistente il 2
L TS 3 Informatica e 28 w o I =
Intermédios Técnico Opearacional a 2 a2 <] A e | B
a 2 f S F sl 3]ele
£ = O E’ ] CERA R LA Boal 1ech e s s |=
o a = " = 8 c | = |E = £ d]o 3 e = 3|3
2 & o = c 5 Sl1=E]|3 ) e o =l 2 2 |8
£ =R Al o E =R oS | B Sl e R SRS | Eci] B R bt | S g5l 82)le|els]le]|e]=
= e el s I ] I O ] | e e B | s | S 0 R I e I I
- . s = = O -
Atribuicges / Atividades £12|=|28]|% 2 g g 3 2 S [ Bsal 1o | 3 3 @ N e I G s I = e B
glalelale)l e |82 & |B)E|=18] 8 |3 |8 € |2Elsg|elZ2|8|le]z]el28|e
Slelelzl 2l szl 2 2|8 cl2lslelz] =88] 2 |E8)cel8]le]s]2)8]Ele"
- b= o = ©° |3 o
s|lélz|ls|le|l || 8| s5|=]:z Sl1e2|s] 8 | ° 1 ] N - - I S
o rud o £ = & o o o = ] w o =l =] =2 o o R
& el 3 4 g | u g & ui g E I e Bl I s I R B
= = 3l X
5 3 d El2l&|&]|*" | s sol 35|12 (5= 283
i} w w B ElIs 3lo] = |8 'z o |o
o £ 5le | & = o .
3 1513 Sl
Postos de Trabalho Postos de Trabalho £ z 3| E =
=
Efectuar o arquivamento dos documentos; Competéncias Técnlcas
Transporta documantacdo diversa entre unidades organicas; * Conhecimentos ao nivel da utilizagdo de
Estampitha correspondéncia; equipamentos electricos e informaticos;
Prepara, para oferta, o material promocional de divulgac3o turistica; * Conhecimentos 2o nivel do transporte com
Transporta e carrega materis| para a preparacdo realizacio dos seguranga de material, -
eventos/animagdo turistica; * Responsabilidade e compromisso com o servico; E
Procede ao envio de carresp ncia, telefax’s e email’s; s Capacidade da trabalho em equipa e cooperagio E
* Capacidade de adaplagdo ao posto de lrabalho e ]
thoria Yinua dac tarafas/funcsd a .
. ) oS ' : 2 g |9
Competéncias comportamentals
* Bom relacionamentoe interpessoal
* Responsabilidada e compromisso com o servigo,
Efectuar o arquivamento dos documentas; Competéncias Técnicas
Transporta documentagdo diversa entre unidades organicas; s Conhecimentos ao nivel da utilizagio de
Estampilha correspondéncia; equipamentas electricos e informaticos;
Prepara, para oferta, o material promocions| de divulzacdo turistica; * Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e o
s
Procede 2o envio de correspondéncia, telefax’s e email’s; melhoria continua das tarefas/fungdes; s
Fotocopia, para divulgagdo interna, a informacdo de relevo para o Municij « Capacidade de orientagdo para a seguranga &
€
Competéncias comportamentals 3 £ L 5
* Responsahilidade e compromisso com o servigo; 2 =
# Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio :E
* Bom relacionamento interpessoal E
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho _; = E =
Competéncias Técnicas
Apoio, na dmbito processual, dos pedidos de clubes e associagdes do * Conhecimentos ao nivel da utilizagio de
concelho, equipamentos electricos e informiticos;
Preenchimento de impressos com informagdes referentes a associagdes * Conhecimentos ao nivel do transporte com
Efectua a requisicio de equipamentos necessdrios para eventos e festasdo  |seguranca de material,
- P’ - o
municipio. s Capacidade de adaplagio a0 posto de trabalho e 3
Procede 3 actualizacio, na base de dados, de elementos referentes s melhoria continua das tarefas/fungdes; .-,'9
a
associagdes; » Capacidade de crientagdo para a seguranga; €
Anota e efectua relagBes inerentes aos gastos anuais por asseciagiofeventos; |Competéndias comportamentals L B 1 'l—_-i
<
Auxihia nos trabalhos grificos e tratamento de imagem * fesponsabilidade e compromisso com o servigo;
» Capacidade de trabalho em equipa e cooper
¢ Bom re iamento interpessoal
Prestar auxilio 3s diversas unidades organicas da divisio e do departamento  [Competéncias Técnicas
na organizag3o de eventos, nomeadamente na montagem e desmontagem de |*  Conhecimentos ao nivel do transporte com
festas, especticulos, feiras, exposicées, semindrios, coldquios, cerimdnias seguran¢a de material, bem como da montagem e
protocolares e inauguragBes; Efectuar cargas e descargas de equipamentos,  |desmontagem de materisl
designadamente estrados, palcos, stands, baias, cadeiras, mesas, cendrios, * Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e -
]
audiovisuals, som e luz, e auxiliar na montagem e desmontagem dos mesmos. |melhoria continua das tarefas/fungdes; 1
) . - £0) 9]
* Capacidade de orientagdo para a seguranga; § [
Competéncias comportamentals 3 = 5 3 E
-
« Responsabilidade e compromisso com o servigo; & =
" ’ - (=]
= Capacidade de trabalho em equipa e cooperagdo = 2
» Bom relacionamento interpessoal E
<
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho E Z g E =
Promover accdes de difusio, a fim de tornar acessiveis as fontes, executarou |Competéncias Técnicas
dirigir os trabalhos tendo em vista a conservagdo e o restauro de documentos. | ¢ Canhecimentos para o desempenho da actividade;
» Experiéncia 2o nivel do atendimento
* Responsabilidade e compromisso com o servigo;
« Capacidade de adaptagio ao posto de trabalho e 2
B
melhoria continua das tarefas/fungdes; g.:
» Capacidade de orientag3o para a seguranga; .Z
Competéncias comportamentals s
» Capacidade da trabalho em equipa e cooperagio 5 ° 2 =
2 < 2
cionamento Interpessoal = Y
. Boa capacidade de comini
* Responsabilidade e compromisso com a servigo. 5
F
]
<
Limpeza e conservacio das instalagdes, colaborando em cargas e descargas.  |Competéncias Técnicas
Abertura e encerramento das instalagdes + Conhecimentos para o desempenho da actividade
(limpeza de espagos publicos)
« Capacidade de orienta¢do para a seguranga;
+ Capacidade de optimizagdo de  recursos;
@
#Capacidade de executar a tarefa com qualidade. =
S
Competéncias comportamentais Y
-
» Responsabilidade e compromisse com o servico; &
. ) 4 3 =
» Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio 1 ‘E ! o
» Bom relacionamenta interpessoal =
* Responsabilidade e compromisso com o servigo. :;';
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho g e g E =
< =
Prestar informacdes sobre a localizag3o dos diversos servigos municipais; Competéncias Técnicas
prestar auxilio s diversas unidades orginicas da Divis3o, querem matériade |+ Conhecimentos para o desempenho da actividade
apoio administrativo quer em servico de estafeta. Reorganizagio do arquivo. (limpeza de espagos piblicos)
Assegura o contacto entre os servicos, efectua a recepgdo e entrega de » Capacidade de orientagdo para a seguranga; _g
=
expadiente; anuncia mensagens, transmite recados, presta infarmagdes » Capacidade de optimiza¢do de recursos; j
s - & E 3
verbais ou telefénicas, transporta artigos de escritdrio e documentagdo Competéncias comportamentais c
diversa entre gahinetes; estampitha correspondéncia * Responsabilidade e compromisso com o servigo; 2 _E 2 5
=
#» Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio 7o
* Bom relacionamento interpessoal z
« Boa capacidade de 2
Organizar o funci nento dos mercados e feiras sob jurisdi¢io municipal; Competéncias Técnicas
Fiscalizar o cumprimento das normas de funcionamento dos mercados e « Conhecimentos e experiéncia profissional ao nivel da
feiras, no que se refere s taxas e licengas; Garantir a limpeza e conservagdo  |supervisio de feiras e mercados
dos espagos dos mercados e feiras; Efectuar os estudos necessirios 3 correcta |® Capacidade de orienlagdo da actividade para a
gestdo dos espagos; Promover a atribuicdo de espagos livres aos vendedores  |seguranga; =
3 . o
nas feiras e nos mercados de levante. « Capacidade de optimizagdo de recursos ‘E
« Capacidade de adaptacio ao posto de trabalho e 5 Y
melhoria continua das tarefas/funcdes; ¢ Capacidade % E
de exercer a fungdo com qualidade. 6 ] 4 2 ~
Competéncias comportamentais i E
* Responsabilidade e compromisso com o servigo; 5 -
« Capacidade de trabalho em equipa e cooperagdo E
« Bom ralacionamenta interpessoal
SUBTOTAL o 1|0} 27 1 29 0 0 20 0 o o (1] 0 Q 66 3 4 o 210] 3 o| o 1] 0 a (1]}
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho ‘&'i 'i_'_‘ § =
s Conhecimentos técnicos e experiéncia profissional na
Gere com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimonials e tecnalégico  |drea de atuagdo da Divisao;
afetos a sua unidade orginica, optimizando os meios e adotando medidas que | * Experiéncia de coordenagdo e lideranca de equipas;
parmitam simplificar e a celerar procedimentos, assegura a qualidade técnica |+ Capacidade de gestdo orientada para resultados;
do trabalho produzido na sua unidade orginica e garante o cumprimento dos [ * Vis3o estratégica sobre a natureza e fungdes da drea
prazos adequados a eficaz prestag3o do servigo, tendo em conta a satisfagio de atuagio da Divisio na administragio local; o
do interessados destinatdrios; efetua o acompanhamento profissional no local |+ Capacidade de desenvolvimento e motivagdo dos 8
de trabalho; divulza junto dos trabalhadores os documentos internos e as trabalhadares; g
normas de procedimento a adatar pelo servigo, bem como de batere . Capacidade  de inovagio e mudanga; f
esclarecer 3s acgdes a desenvolver para cumprimento dos objectivos do + Boa capacidade de relacionamento interpessoal; ?
servico, de forma a garantir o empenho e a responsabilizagio por parte dos *Boa capaddade de comunicagdo : 2 1
S - ()
trabalhadores; procede de forma objectiva a avaliagdo do desempenho dos A
2
formagdo especificas dos trabalhadores; procede ao controlo efectivo da c
g
nentodo p da norma! da trabatho por 2
parte dos trabalhadores na sua u | inica; executa a gestiode todaa
divisio
Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagio, avaliagio e Competéncias Técnicas
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que * Dominio na utilizagio de TIC's;
fundamentam e preparam a decis3o. Elaboragdo, autonomamente cu em *» Capacidade de orientar os objectivos definidos para
grupo, de pareceres e projectos, com diversos graus de complexidade, e resultados;
execugdo de outras actividades de apoio geral ou especializado nas dreasde |+ Capacidade de gestdo, planeamento e organizagdo
actuagdo comuns, instrumentals e operativas dos érgdos e servicos.Fungdes  |das tarefas;
exercidas com respansabilidade e autonomia técnica, ainda que com » Capacidade de efectuar a anilise da informacdo e
enquadramento superior qualificado. Representag3o do drgdo ou servigoem  |sentido critico;
s
assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, * Capacidade de adaptagio ao posto de trabalho e G
o " - 4 . . = =
enquadradas por directivas ou orientagdes superiores melhoria continua; 3 ] 2 1 G i)
Compeléncias comportamentais &
» Capacidade de trabalho em equipa e cooperacdo;
« Bom relacionamento interpesseal;
s Capacidade de comunicagio
* Capacidade de tolerdncia & pressio e contrariedades.
+ Respansabilidade e compromisse com o servico.
e
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Postos de Trabatho Postos de Trabalho ..;;E .‘_L' g £ =
Prestar apoio de natureza psicolégica e psicopedagégica a alunos, professores, | Competéncias Técnicas
pais e encarregados de educagde, no contexto das actividades educativas. * Dominio na utilizagio de TIC's;
Actuar, em articulagdo com tedos os agentes educativos, no sentido de * Capacidade de orientar os objectivos definidos para
promover um ambiente propicio ao desenvolvimento psicoldgico dos alunas e |resultados;
prevenir comportamentos desviantes. Prestar apoio a criangas com * Conhecimentos e experiéncia ao nivel das
necessidades de satde e educagdo especiais. competéncias  em matéria  de educagio na
administragao local
* Capacidade de gestdo, planeamento e organizagdo!
das tarefas;
* Capacidade de efectuar a anélise da informacdo e
ido criticos 1 1 =
sentido critico; O
* Capacidade da adaptagin za pasto de trabalho e
melhoria conlinua,
b Canatiiada daai Y
Competé
* Bom relaclonamento interpessoal;
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio;
comunicagdo
ponsabilidade e compromisso com o servigo.
Prestar apoio de natureza psicoldgica e psicopedagégica a alunos, professores, |Competéncias Técnicas
pais e encarregados de educagdo, no contexto das actividades educativas. * Dorninio na utilizagdo de TIC's;
Actuar, em articulag3o com todos os agentes educativos, no sentido de * Capacidade de orientar os objectivos definidos para
promover um ambiente propicio ao desenvolvimento psicolégico dos alunos e |resultados;
prevenir compartamentos desviantes. Prestar apoio a criangas com s Conhecimentos e experiéncia ao nivel das
necessidades de saide e educagdo especiais. competéncias  em  matéria  de  educagie na
administragdo local 3
) - ” a
* Capacidade de gestdo, planeamento e organizagdo| g
das tarefas; 3
* Capacidade de efectuar a andlise da informag3o e o
. P =
sentido critico; 5 £ 4 1 G
* Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e P
melhoria continua; E
a
+ Capacidade de autonomia e iniciativa g
Competéncias comportamentais &
* Bom relacionamento interpessoal;
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperacio;
* Capacidade de comunicagio
* Responsabilidade e compromisso com o servigo.
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Postos de Trabalho Postos d bal £ = E =
tos de Trabalho o E=
Elaborar projectos ou planear acgdes relacionadas com o desenvelvimento Competéncias Técnicas
escolar. Organizar, manter, gerir e desenvolver a rede de transportes * Dominio na utilizagdo de TIC's;
escolares. » Capacidade de orientar os objectivos definidos para
resultados;
« Conhecimentos e experiéncia ao nivel das
competéncias em matéria  de educagdo na
administragdo local
s Capacidade de gestdo, planeamento e organizacio
das tarefas;
« Capacidade de efectuar a anilise da informagio e §
tido critico; 2 ® 2 =
o O
* Capacidade de adaptacio ao posto de trabalho e S
o
Cay i d ilonomia e nicialiva;
eCaparidada de evecutar as tarefas com qualidade e
inovagdo.
Competéncias comportamentals
* Bom relacionamento interpessoal;
s Capacidade de trabalho em equipa e cooperagdo;
» Responsabilidade e compromissa com o servigo.
Leccionar AEC's; Coordenar AEC's da drea de Desporto; Desempenhar fungdes |Competéncia técnicas
inerentes  carreira de Técnico Superior nas dreas da Divisdo. « Capacidade de orientagdo das tarefas para resultados;
= Capacidade de gestdo, planeamento e organizagdo da
actividade;
= Caparidade de andlise da informagdo e sentido critico;
= Conhecimentos ao nivel da gestao de equipamentaos
desportivos, gestio e programalkdo de actividades 8
aquiticas, fiscalizagdo de prestagdes de servigos, de E
legislagio em matéria de contratagao publica; 1 & 1 S
s
» Capacidade de inovagdo e qualidade il
= . =
Competéncias comportamentais 3
* Bom relacionamento interpessoal
. Boa capacidade de comunicagdo;|
» Responsabilidade e compromisso com o servigo.
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Desenvalve fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagio, Competéncias Técnlcas
avaliagio e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica efou + Conhecimentos de Informética na éptica do utilizador;
cientifica, que fundamenta na preparacio da decisdo. Elabora pareceres, + Conhecimentos técnicos e especializados no dominio
projetas e atividades conducentes a definicio e concretizagio das politicas do da habitagdo;
municipio na drea da engenharia civil no ambito da respetiva unidade « Capacidade de orientar vos objetivos definidos para
orginica. os resultados;
+ Capacidade de gestdo, planeamento e organizagdo
das tarefas/atividades;
» Capacidade de efetuar a anilise da Informag3o e
sentido critico; =
« Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e 1 'E‘ 1 5
melhoria; ?
£
« Capacidade de executar as tarefas com Inovagioe
Qualidade.
Competéncias Comportamentais
» Capacidade de trabalho em equipa e cooperag3
* Capacidade de comunicagdo,
* Responsabilidade e compromisso com o servigo
Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagioe Competéncias Técnicas
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que » Dorninio na utilizagdo de TIC's;
fundamentam e preparam a decisdo,  Capacidade de orientar os objectivos definidos para
Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com resultados;
diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio s Conhecimentos e experiénda ao nivel das
geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e competéncias  em  matéria de educagio na
oparativas dos 6rgdos e servigos. administragdo local -
Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomiza técnica, ainda que com |® Capacidade de gestdo, planeamento e organizagdo '%
enquadramento superior qualificado. Representagdo do 6rgdo ou servigo em  |das tarefas; '3
assuntos da sua especialidade, tomando opges de indole técnica, s Capacidade de efectuar a andlise da informagdo e 2
o N - - 5 b | ==
enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores. sentido critico; * % 1 [a] i
» Capacidade de adapta¢io ao posto de trabalho e 2
melhoria continua; E
» Capacidade de autonomia e iniciativa &
Compeléncias comportamentais
» Bom relacionamento interpessoal;
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagdo;
» Capacidade da comunicagdo
* Responsabilidade e compromisso com o servigo.
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Atribuicdas [/ Atividades

Cargos/carreiras/categorias
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Postos de Trabalho

Area de Formagie Académica efou Profissional
Municipio pertencentes a autros érgos

Trabalhadores em mobllidade interna no

Trabalhadores do Municipio em
mabilidade interna am outros érlics
Cedéncia de Interesse Pdblico
Mabiliddae Intercarreiras

Exerce as suas fungBes com responsabilidade profissional e autonomia técnica
e cientifica, incumbindo-lhe, genericamente: planear, organizar e preparar as
atividades letivas dirigidas 4 turma ou grupo de alunos nas dreas disciplinares
ou matérias que |he sejam distribuidas; conceber, aplicar, corrigir e classificar
os instrumentos de avaliagio das aprendizagens; elaborar recursos e materiais
didético-pedagdgicos e participar na respetiva avaliagdo; promover, organizar
e participar em todas as atividades complementares, curriculares e

dades ou projeto educativo da

extracurriculares, incluidas no plano de a
escola, dentra e fora do recinto escolar; organizar, assegurar e acompanhar as
atividades de enriquecimento curricular dos alunos; acompanhar e orizntar as
aprendizagens dos alunos, em colaborag3o com os respativos pais e

carregados de educagdo, facullar orientagdo e aconselhamento erm maléria

Hicativa e socialdos 2l olal

expenmentagdo centifica e pedagdgica.

Competéncias Técnicas

* Dominio na utilizagdo de TIC's;

¢ Capacidade de transmissio de conhecimentos e
interacgdo com criangas

* Capacidade de gestdo, planeamento e organizagdo
das tarefas;

¢ Capacidade de efectuar a andlise da informagio e
sentido critico;

* Capacidade de adaptacdo ao posto de trabalho e
melhoria continua;

* Capac

ade de autonomia e inicia

Compeléndias comportamentals
R 1 tointery
acidade de comun

* Boa capacidade de trabalho de grupo e cooperagio;

+ Responsabilidade & compromissa com o servico.

e

adoras de Infincia
r

Educ

Diagnosticar situacdes de risco e dreas de intervengdo;

Planear e dinamizar projectos/acgdes, dinamizar acgdes actuando de forma
pratica e eficaz em problemiticas vivenciadas.

Encaminhar/articular para os servigos e ou técnicos de entidades locais de
acordo com a situac3o/problema analisado.

Definir estratégias que promovam a participagdo e implicagdo das familias no
desenvolvimento de actividades;
Atendimento ao municipe, realizar visitas dom
Definir estratégias que promovam a participagdo dos jovens no
desenvolvimento de projectos e actividades na Gabinete da Juventude
Concebar e dinamizar actividades junto dos jovens;

Apoiar e intervir em projectos destinados a jovens e & comunidade em geral.
Promover acgdes destinadas ao apoio & pepulagdo imigrante; Integrar a CPCI

drias;

Competéncias Téenicas

* Dominio na utilizagdo de TIC's;

* Capacidade de orientar os objectivos definidos para
resultados;

* Capacidade de gestdo, planeamento e organizagio
das tarefas;

* Capacidade de efectuar a anilise da informagdo e|
sentido critico;

* Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e

maelhoria continua;
+ Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e
qualidade.

Competéncias comportamentals

« Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio;
® Bom relacionamento interpessoal;

* Capacidade de comunicagio

* Responsabilidade e compromisso com o servigo.

Educacio e Intervengio Comunitaria

Mobilidades intercategorias
Licenga sem remuneracio
Perlodo experimental em outro orgio
Piblico
QBS.

Comissdo de servico em outro orgdo
Modalidade da Relagdo Juridica de Emprego

ciT

cT
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e 35 9 = |8
Postos de Trabalho Postos de Trabalho £ EES e =
Desenvolver actividades em dreas da competéncia da autarquia a nfvel das Competéncias Técnicas
Escolas do 12 Ciclo; Colaborar e dar apolo & comunidade educativa municipal |+ Dominio na utilizacio de TIC's;
em projectos e infciativas que promovam o sistema educativo e potencizma |+ Capacidade de orientar os abjectivos definidos para
fung3o social da escola; Garantir a execugdo das tarefas e acgdes abrangidas  |resultados;
pelas competéncias do municipio em matéria educativa; Desenvolver * Conhecimentos & experiéncia ao nivel das =
=
contactos e propor a celebrag3o de acordos com instituigdes educativas, competéncias e matéria  de  educagio na 2
. . y N P - c
publicas de interesse para a melharia do sistema educative; Apoiar as administragdo local g
iniciativas municipais tendentes a criagio ou ao desenvolvimento do ensino * Capacidade de gestdo, planeamento e organizacdo 3
prafissional, técnico e universitirio no municiplo; Assegurar a gest3o dos das tarefas; %
equipamentos educativos dos estabelecimentos de ensino; Aferir das ¢ Capacidade de efectuar a anilise da informacdo e 5 3 5 E
caréncias em equipamentos escolares; manter actualizado o inventirio dos sentido critico; S &
estabelecimentos; apoiar o desenvalvimento das actividades de educagio * Capacidade de adaptagio ao posto de tra £
v
especial, Propor e implementar meios e medidas de educagio e expressio melharia continua; o
artistica e fisico-mo liragamder ! bard * Cay fade d a
g
da Infinciz e escolas do 19 cicl Competéncias comportamentals =
s Bom relacionamento interpessoal:
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperacic;
* R nsabilidade e compromisso com o servico.
Desenvolvimento de perfil da docéncia assente em valores, atitudes e Competéncias Téenicas
principios deontolégicas de forma a possibilitar a participag3o activa no * Dominio n3 utilizagdo de TIC's;
desenvolvimento curricular, no projecto educative da escola, em programas * Capacidade de orientar os abjectivos definidos para
disciplinares, transdisciplinares ou extracurriculares, no desenvolvimenta resultados;
pessoal e social de cada aluno e no seu préprio desenvolvimento pessoal e * Conhecimentos e experiéncia 2o nivel das
social; abordagem nos planos de ensino de temas fulcrais como educacio para competéncias  em matéria  de educacio na
a cidadania, formag3o civica, a justica, a liberdade, a tolerancia, a democracia, administracdo local
a participagdo civica, os direitos humanos e a paz, desenvolvimento pessoal e [+ Capacidade de gestio, planeamento e organizag3o)
social. das tarefas; .g
* Capacidade de efectuar a anilise da informacio e g
sentido critico; o
E - 1 E
¢ Capacidade de adaptacdo ao posto de trabslho e < 3 (=]
“
melhoria continua; e
+ Capacidade de autonomia e iniciativa; '45
. ’ (5]
*Capacidade de executar as tarefas com qualidade e
inovagdo.
Competéncias comportamentais
* Bom relacionamento interpessoal;
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperacio;
* Boa capacidade de comunicagio; Responsabilidade e
compromisso com o servigo,
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho é‘ E g E =
Intervir ao nivel da prevengao, diagndstico, habilitagdo e reabilitagio da Competéncias Técnlcas
comunicagdo, degluti¢do, e perturbagdes do sistema digestivo; Avaliar as * Dominio na utilizagdo de TIC's;
criangas e recolher todas as infermagdes pertinentes junto da familia, ¢ Capacidade de orientar os objectivos definidos para
educadores/professores; Identificacdo das necessidades da familia e da resultados;
crianga;Delinear um plano de intervengdo, atribuindo um papel * Conhecimentos e experiéncia ao nivel das
preponderante a familia neste processo, Pretende-se prioritariamente competéncias  em  matéria  de educagio na
proporcionar uma melhor qualidade de vida da familia, promovendo administragdo local
madificagées de comportamentos comunicativos e melhoria da comunicacdo. |» Capacidade de gestio, planeamento e ofganizagdo)
Colaborar com outros profissionais envolvidos de forma a potenciar o nivel de |das tarefas; q
audigdo (otorrinolaringologistas e audiologistas) e a performance;Realizar a * Capacidade de efectuar a andlise da informagdo e ] Y
reabilitagZo e habilitagdo da crianga e dos contextos em que se encontra sentido critico; 5 3 E
a
inserida; Participar em rastreios e despistes auditivos. ¢ Capacidade de adaptagio 2o posto de trabalho e ‘é 1 L r-
methoria continua; - :
* Capacidade de autonomia e infciativ de = -
evecutar as as com qualid
Competéncias compartamentais
* Bom relacionamento interpessc
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio;
* Capacidade de comunicagio
* Responsabilidade e compromisso com o servigo.
Participa na programag3o e execugdo das actividades ligadas ao Competéncias Técnicas
desenvolvimento da respectiva autarquia local; desenvalve projectos e acgdes |* Dominio na utilizagdo de TIC's;
ao nivel da intervencdo na colectividade, de acordo com o planeamento * Capacidade de orientar os objectivos definidos para
estratégico integrado definido para a drea da respectiva autarquia local; resultados;
propde e estabelece critérios para avaliacdo da eficicia dos programas de * Conhecimentos e experiéncia de projectos do dmbito
intervengio social; procede ao levantamento das necessidades da autarquia  |da educagio;
local; propde medidas para corrigir e ou combater as desiaualdades e * Capacidade de gestdo, planeamento e organizacdo 3
P : H . ]
contradigdes criadas pelos grupos ou sistemas que influenciam ou modelam a |das tarefas; lg
sociedade; promave e dinamiza acgdes tendentes & integracdo e valorizacio | Capacidade de efectuar a anilise da informacio e yis
"
dos cidaddos; realiza estudos que permitem conhecer a realidade social, sentido critico; =
= 2. . >
nomeadamente nas areas da sadde, do emprego e da educacio; investizaos s Capacidade de adaptacdo ao posto de trabalho e 1 k3 1 =
: £ . . . + =
factos e fenémenos que, pela sua natureza, podem influenciar a vivénciados  |melhoria continua; = 2
cidadios., ¢ Capacidade de autonomia e iniciativa; Capacidade de >
executar tarefas com qualidade e inovacdo. g
. . o
Competéncias comportamentais g
* Bom relacionamento interpessoal; ot
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperacio;
* Capacidade de comunicagio
* Responsabilidade e compromisso com o servico.
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=
Andlise/encaminhamento de situacdes inerentes ao servigo de teleassisténcia. |Competéncias Técnicas
Atendimento aos municipes. Encaminhamento/articulagdo para os servigos = Dominio na utilizagdo de TIC's;
das entidades locais de acordo com a situagdo - prablema analisado. * Conhecimentos e experiéncia no ambito do servigo
Realizagdo de visitas domicilidrias. Atendimento e andlise dos processos de social na administragdo local
candidatura aos Auxilios Econdmicos. Atendimento e anilise dos processos de | » Capacidade de orientar os objectivos definidos para
candidatura a Bolsas de Estudo. Atendimento e acompanhamento de resuftados;
processos do Rendimento Social de Insercdo . Desenvolvimento de projectos | Capacidade de gestdo, planeamento e organizagio
no dmbito do Gabinete da familia , Habitag3o Social , do sector de acc3o Social|das tarefas;
, comvista & promog3o de competéncias sociais e pessoais. Anilise dos + Capacidade de efectuar a andlise da informagioe
programas de financiamento, designadamente o PROHABITA, RECRIA e sentido critico; ]
o
candidaturas ao IHRU. Aplicag3o dos regulamentas, de apoio a estratos sociais | # Capacidade de adaptagdo 20 posto de trabaltho e 3
. S = N i " 1
desfavorecidos, de arrendamento e cartdo sénior municipal; Diagndstico e melhoria continua; _En 1 E
anilise situagdes de risco e dreas de intervengdo (dasig mente s Capacidade de executar as tarefas com Inovagio e g
Toxicodependéncia , Sem abrigo, deficiéncia qualidade :
Ce mport
¥ ! 141} perag
* Bom relacianamento interpescnal
* Capacidade de comunicagdo
s Capacidade de tolerdncia & pressio e contrariedades
* Responsabilidade e compromisso com o servigo.
Fungfes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagioe Competéncias Técnicas
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que = Dominio na utilizagdo de TIC's;
fundamentam e preparam a decis3o. Elabaragdo, autonomamente ou em = Capacidade de orientar os objectivos definidos para
erupo, de pareceres e projectos, com diversos graus de complexidade, e resultados;
execugdo de outras actividades de apoio geral ou especializado nas dreas de |+ Capacidade de gestdo, planeamento e organizagio
actuagdo comuns, instrumentais e operativas dos érgdos e servigos.Fungdes  |das tarefas;
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com *+ Capacidade de efectuar a anilise da informagdo e
enquadramento superior qualificado. Representacio do érgdo ou servicoem  |sentido critico;
assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, * Capacidade de adaptacdo 20 posto de trabalho e =
H s s = . e oy
enquadradas por directivas ou orientagSes superiores melhoria continua; 8
+ - =
* Capacidade de efetuar as actividades com autonomia 1 B 1 o
e iniciativa; E
. i
* Capacidade de executar as tarefas com qualidade e
inovagdo.
Competéncias comportamentais
* Bom relacionamento interpessoal;
« Capacidade de trabalho em equipa e cooperagdo;
» Capacidade de comunicagio
* Responsabilidade e compromisso com o servigo.
™
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Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, Competéncias Técnicas
avaliagdo e aplicagZo de métodos e processos de natureza técnica efou » Dominio na utilizagdo de TIC's;
cientifica, que fundamenta na preparag3o da decisdo. Elabora pareceres, * Capacidade de orientar os objectivos definidos para
projetos e atividades conducentes 3 definicZo e concretizacdo das politicas do [resultados;
municipio na drea da educacional no dmbito da respetiva unidade orgdnica. * Conhecimentos e experiéncia 2o nivel das
competéncias em matériz  de educagio na
administrag3o local
s Capacidade de gestdo, planeamento e organizagio =
das tarefas; g
+ Capacidade de efectuar a andlise da informacio e g
i i =
sentido critico; 1 3 1 5]
frid
» Capacidade da adaptag3o 20 posto de trabatho e "
3
melhoria conlinua; 3
= dada d
Compet portamentals
s Bom relacionamento inte spal;
» Capacidade de trabalho em equipa & cooperacio;
« Capacidade de comunica
* Responsabilidade e cormpromisso com o servigo.
Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacgio, avaliagio e Competéncias Téenicas
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que * Dominio na utilizagdo de TIC's;
fundamentam e preparam a decis3o. « Capacidade de orientar os objectivos definidos para
Elaborag3o, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com resultados; %
diversos graus de complexidade, e execu¢do de outras atividades de apoio s Conhecimentos e experigncia ao  nivel das a
S . : S o e = o
geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e competéncias em matéria de educagdo na 3
operalivas dos drgdos e servigos. administragdo local g
Fungdes exercidas com responsabilidade e autonamia técnica, ainda que com |+ Capacidade de gestio, planeamento e organizagio 2
" - p » o
enquadramento superior qualificado. Representacdo do érgdo ou servico em  |das tarefas; o
assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, * Capacidade de efectuar a anilise da informagdo e §
enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores. sentido critico; 3 S 3 =]
+ Capacidade de adaptagio ao posto de trabalho e 5
melhoria continua; a
= Capacidade de autonomia e iniciativa Z%
Competéncias comportamentais “@
“
* Bom relacionamento interpessoal; 2
s Capacidade de trabalho em equipa e cooperagdo; @
N g
 Capacidade de comunicagdo
* Responsabilidade e compromisso com o servigo.
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* Coordenar estudos de diagndstico que caracterizem as tipologias das Competéncias Técnicas
familias residentes do Mun ; s Daminio na utilizag3a de TIC's;
+ Coordenar a realizagdo de estudos de diagnéstico da realidade juvenil do * Conhecimentos da drea da accdo social na
Municipio; administragdo local;
+ Coordenar os estudos que permitam proceder a caracterizagdo da populagdo|* Capacidade de orientar os objectivos definidas para
imigrante do municipio; resultados;
* Coardenar a programacdo de acgdes de apoio as familias, infincia, + Capacidade de gestdo, planeamento e organizagdo
juventude e idosos, ben como de grupos de risco; das tarefas;
» Assegurar a implementagdo e o desenvolvimento da rede social no * Capacidade de executar as tarefas com Inovagdo e %
municipio; qualidade; 1 E’ 1 E i)
s Coordenar a gest3o do parque habilitacional; * Capacidade de efectuar a anilise da informagao e -
* Promocer a atribuicdo de habitagSes quando tal esteja confinado ac sentido critico;
Municipio; Competéncias comportamentais
« Coordenar a implementacio da projectos de intervencdo comunitaria » Capacidade de trabalho em equipa e cooperacan;
s Bom relaclonamento interpessoal;
* Capacidade de comunicagdo
* Responsabilidade e compromisso com o servigo.
Planificar, erganizar e articular actividades sociais dirigidas 4 infancia, idosos, |Competéncias Técnlcas o = B
deficiantes, saide e toxicodepend&ncia; » Dominio na utilizagdo de TICs;
Incentivar e apoiar a criagdo e o funcionamento de associagdes de s Conhecimentos e expariéncia da area da acgdo social
solidariedade social ; na administragdo
Propor, promover e apoiar programas de ocupagdo de tempos livres; s Capacidade de orientar os objectivos definidos para
Diagnosticar caréncias sociais da comunidade; resultados;
Encaminhar casos de cardncias sociais detectados para os organismos s Capacidade de gestdo, planeamento e organizagdo
competentes; das tarefas;
Concretizar planos anuais de actividades em colaboragio com o Centro de s Capacidade de executar as tarefas com inovagio e
Satde; qualidade;
Gerir o processo de atribuigdo de auxilios econdmicos 205 alunos carenciados; |* Capacidade de efectuar a andlise da informagdo e g
Assegurar a implementagdo e o desenvolvimento da Rede Social no municipio; | sentido critico; 4 % 4 =
Propor e promaver a realizag3o de programas e projectos destinados ao * Capacidade de adaptagdo ao posto de trabzlho e A =
combate 3 toxicodepandéncia; melhoria continua; 2
* Responsahbilidade e compromisso com o serviga.
Competéncias comportamentals
» Capacidade de trabalho em equipa e cooperagdo;
» Bom relacionamento interpessoal;
» Capacidade de comunicagio
« Capacidade de tolerdncia  press3o e contrariedades.
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Aplicar os conhecimentos de nutri¢io no planeamento adequado em Competéncias Técnicas
variedade, qualidade e quantidade para cardipio nas escolas; Formare * Dominio na utilizag3o de TIC's;
sensibilizar os educadores da Rede Municipal de Educacdo sobre o tema, * Capacidade de orientar os objectivos definidos para
visando sensibilizé-los a motivarem as crian¢as na adop¢do de praticas resultados;
alimentares e estilo de vida saudaveis; Fornecer nogées sobre nutrigio e * Conhecimentos e experiéncia em matéria de
alimentagdo saudivel, focando sobre a organizacdo dos tempos e locais nutricionismo;
especificos para a alimentagdo. Valorizar as relagdes entre adultos/adultos, * Capacidade de gestio, planeamento e organizagdo
criangas/adultos e criancas/criangas durante a alimentagdo; Garantir que as  |das tarefas;
discussées acerca de alimentacdo saudivel fagam parte da construcio do * Capacidade de efectuar a andlise da informagdo e
a
Projecto Pedagogico de cada Unidade Educacional; sentido critico; <
c
* Capacidade de adaptagio ao posto de trabalho e 1 C L e
. & (o]
melhoria continua; 5
e c =
& Capacid Y
inovacio
Competéncias comportamentais
« Bomn relacionamento interpessoal
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio;
. Boa capacidade de comunicacio;
* Responsabilidade e compromisso com o servigo.
Diagnosticar e analisar situagdes de risco e dreas de intervencao; Planeare Competéncias Técnicas
dinamizar projectos de natureza cultural, social, educativa e desportiva * Dominio na utilizagio de TIC's;
adequados & populag3o sénior; Incentivar e estimular as iniciativas dos * Capacidade de orientar os objectivos definidos para
seniores para que estes organizem e decidam o seu projecto Ltidico ou Social. resultados;
Dinamizar acgoes actuando de forma prética e eficaz, em problemiticas * Capacidade de gestdo, planeamento e organizacio
vivenciadas pelos seniores, tais camo situagdes anémalas, de risco, das tarefas; =
r
isolamento, soliddo e outras que afectem <eu bem estar. * Capacidade de efectuar a anilise da informagdo e 3
anilise/encaminhamento de situag@es inerentes ao servio de teleassisténcia; [sentido critico; 3
atendimento e avaliac3o das candidaturas relativas ao cart3o Séniar ¢ Capacidade de adaptagio 20 posto de trabalho e 2
o . " gy : £ 2 =
Municipal. Angariag3o de novas entidades de comércio e servigos a nivel local, |melhoria continua; 1 & B a
: “ - " .o s . " x (=3
para integrar o Projecto " Cartdo Sénfor Municipal™. * Capaqcidade de executar a tarefa com inovagio e el
qualidade. £
Compeléncias comportamentais é
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperacio;
* Bom relacionamento interpassoal;
* Capacidade de comunica¢do
* Responsabilidade e compromisso com o servigo.
-
S
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tos de

Postos de Trabalho
Mobilidades

Cargos/carreiras/categorias

Dirigentes Assistente Assistente

Informitica
Intermédios Técnico Operacional

Atribuicdes / Atividades

Chefe Divisio
Técnico Superior
Coordenador Técnico
Assistente Tdenico
Enc. Geral Operacional
Encarregade Cperacional
Assistente Operacional
Especialista Informdtica
Técnico Informdtica
Fiscalizagio
Educadores de infincla
Policia Municipal
Fiscal Servicos Hig.e Limpeza
Moblliddae intercarreiras
Licenga sem remuneracio
Plblico
0Bs.

Director Departamento
Cedéncla de Interesse Piblico
Mobilidades intercategorias

Cargo dirigente de 39 grau
Comissdo de servico em outro orgdo

Trabalhadares do Municipio em
mobilidade interna em outros éreios
Pericdo experimental em outro orgio

Modalidade da Relagdo Juridica de Emprego

Ocupadas
Vagos
A criar
Trabalhadores em mobilidade Interna no
Municiplo pertencentes a outros érgios

Postos de Trabalho Postos de Trabalho

Area de Formaglo Académica e/ou Profissional

Fun¢des de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com Competéncias Técnicas

base em directivas bem definidas e instrusdes gerais, de grau médio de * Dominio na utilizagio de TIC's;

complexidade, nas dreas de actuagdo comuns e instrumentalis e nos varios * Capacidade de coordenagio de equipas

* Capacidade de realizacio das tarefas/fungdes e
orientagdo para resultados

* Capacidade de adaptagio ao posto de trabalho e
melhoria continua das tarefas/fungdes;

» Capacidade de organizagdo das tarefas e métodos de
trabalho.

s Capacidade de executar as tarefas com inovacdo e

dominios de adequagdo da Divisdo

ar

qualidade.

Competéncias comportamentais

[
Administrativo
~

n relacion

deeaulni e cooparacso

» Capacidade da trabal
. Capacidade de coordenagdo;

« Responsabilidade e compromissa com o setvigo

Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com Competéncias Técnicas

base em directivas bemn definidas e instrugdes gerais, de grau médio de * Dominio na utilizagdo de TIC's;

complexidade, nas dreas de actuagdo comuns e instrumentais e nos vdrios » Capacidade de coordenagio de equipas

s Capacidade de realizagio das tarefas/luncdes e
orientagdo para resultados

* Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e
melharia continua das tarefas/fungdes;

* Capacidade de organizac3o das tarefas e métodos de
trabalho.

* Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e 1
qualidade.

Competéncias comportamentais

* Capacidade de comunicagdo

* Bom relacionamento interpessoal

# Capacidade de trabalho de equipa e cooperagdo

. Capacidade de coordenagio;

dominios de adequagdo da Divisio

Chefe de servicos de administraglio escolar

« Responsabilidade e compromisso com o servigo.
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Programar, projectar e executar acgBes de educagdo e sensibilizagio Competéncias Técnicas
ambiental junto da comunidade escolar, tendo em vista a consciencializagio | * Dominio na utilizagio de TIC's;
dessa populagdo em relacdo a qualidade ambiental 3 escala global e local. * Conhecimentos 2o nivel de planeamento e
Assegurar as actividades de recolha de residuos sélidos urbanos, limpeza organizagdo de projectos de ambiente dirigidos &
urbana e recolhas especiais contribuindo para a melhoria da vivéncia nas educagao
escolas do Municipe. Programar e assegurar a recotha mecanica de restduos | Capacidade de realizacio das tarefas/fungdes e
sélidos e proceder ao respectivo encaminhamento, procedendo a recolha e orientagdo para resultados
sistematizagdo de elementos sobre os processos de recolha de residuos a fim |+ Capacidade de adaptacdo ao posto da trabalho e
de determinar a eficiéncia e a eficdcia do sistema; assegurar as operagdes de  |melhoria continua das tarefas/lungdes;
F 1]
limpeza urbana na drea do concelho; programar e proceder a recolhas * Capacidade de arganizacdo das tarefas e métados de =
b
especials, tendo em atengo as caracteristicas e perigo. de dos residuos e [trabalho 1 JE 1 G
encaminhar até um destino final ambientalmente adzquado; gerir e optimizar |* Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e <
a recolha de objectos volumaosos e Inulilizavels qualidade; Inicaliva e autonomia
Competéncias comportamenlais
* Capac I
¢ Bom relacionamento interpessoal
¢ Capacidade de trabalho d= equipa e cooparagio
* Respansabilidade e compromisso com o servigo.
Proceder ao acompanhamento e vigilincia das criangas nas actividades Competéncias Técnicas
educativas e lidicas e prestando a necessaria assisténcia nos transportes; + Dominio n3 utilizagdo de TIC's;
providenciando pela conservacdo e manutengdo das instalagdes e respectivo |+ Conhecimentos de técnicas de desenvolvimento de
equipamento e colaborando com os educadores de infancia na realizagdo das |actividades com criangas;
diversas actividades programadas. * Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e
. R . a
melharia continua das tarefas/fungdes; =
s Capacidade de organizagdo das tarefas e métodos de g
trabalho. 2
o
* Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e 3
[+
qualidade; Iniciativa e autonomia. = << 2 1 E
- . &
Competéncias comportamentais v
» Capacidade de comunica¢io £
L ¥ g
* Bom relacionamento interpessoal 2
* Capacidade de trabalho de equipa e cooperagio 2
¢ Responsabilidade e compromisso com o servigo.
5
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Atribuicdes f Atividades

Cargos/carreiras/categorias

Postos de Trabalho

Instrumentos de
Maobilidades

Dirigentes
Intermédios

Assistente
Técnico

Assistente

QOperacional

Informatica

Director Departamento
Chefe Divisio
Cargo dirigente de 32 grau

Técnico Superior
Coordenador Técnico
Assistente Técnico

Enc. Geral Operacional

Encarregado Operacional

Assistente Operacional

Especialista Informética
Técnlco Infermatica
Fiscalizagio

Educadores de infancla
Policla Municipal

Fiscal Servicos Hig.e Limpeza

Postos de Trabalho

Postos de

Trabalho

Area de Formagdo Académica e/ou Profissional

Qcupadas

Vagos

Acriar

Trabalhadores em mobilidade Interna no

Trabalhadores do Municipic em
Cedéncla de Interesse Piblico
Mobiliddae Intercarreiras

Municipio pertencentes a outras érgios
mobilidade interna em outros drgios

Mobllidades intercategorias

Licenca sem remuneragio

Comissio de servico em outro argic

Perlodo experimental em outro orgio

Modalidade da Rela¢io Juridica de Emprego
Piblico

OBS.

Fung¢Bes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com
base em directivas bem definidas e instrucdes gerals, de grau médio de
complexidade, nas dreas de actuagdo comuns e instrumentais e nos varios
dominios de adequagdo da Divisdo

Competéncias Téenicas

* Dominio na utilizagdo de TIC's;
s Capacidade de redaccio de documentos (oficios,
telefax’s, informagdes, etc.);

* Capacidade de realizacdo das tarefas/fungdes e
orizntagdo para resultados

» Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e
melhoria continua das tarefas/funcdes;

* Capacidade de organizacdo das tarefas e métodos de
trabalho.

fas co

* Capacidade de executar as tar

qualidade.

y

sCapacidade de efetuar as tarefa

autoenomia

Competéncias comportamentals

* Bom relacionamenta interpessoal

* Capacidade de trabalho de equipa e cooperagio

¢ Responsabilidade e compromisso com o servigo.

ar

Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com
base em directivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de actuagio comuns e instrumentais e no dominio da
Educagdo efectuado em agrupamentos escolares.

Competéncias Técnicas

* Dominio na utilizagdo de TIC's;

+ Capacidade de redacgdo de decumentos (oficios,
telefax’s, informacdes, etc.);

* Capacidade de realizacdo das tarefas/fungdes e
orientagdo para resultados

« Capacidade de adaplagio ao posto de trabalho e
melhoria continua das tarefas/fungdes;

¢ Capacidade de organizagdo das tarefas e métodos de
trabalho.

* Capacidade de executar as tarefas com inovacio e
qualidade; Iniciativa e autonomia.

Competéncias comportamentais

* Bom relacionamento interpessoal

* Capacidade de trabalho de equipa e cooperagio

* Responsabilidade e compromisso com o servico.

25

Administrativo

25

T
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Instrumentos de

Postos de Trabalho
Mobilidades

Cargos/carreiras/categorias

Dirigentes oo Assistente Assistente P
| “loteimedios z Técnico Operacional st

AtribuicGes / Atividades

Fiscaliza¢ho
des intercategorias
Publico
OBS.

Policia Municipal

Educadores de Infancia

Chefe Divisio
Téenico Superior
Técnico Informatica
Licenca sem remuneracio

Assistente Técnico
0 pertencentes a outros Grgdos

Fiscal Servicos Hig.e Limpeza

Director Departamento
Coordenador Técnico
Enc. Geral Operacional
Assistente Operacional
Especialista Informética
Mobiliddae intercarreira

Cargo dirigente de 3% grau
Encarregado Operacional

Mobili
Comissio de servico em outro orgdo

Trabalhadores do Municipio em
mobilidade interna em outros érgfios
Cedéncla de Interesse Publico
Periodo experimental em outro orgio

Modalidade da Relagfio Juridica de Emprego

Munici

Postos de Trabalho Postos de Trabalho

Area de Formagso Académica e/ou Profissional
Ocupados
Vagoes
Acriar
Trabalhaderes em mobilidade interna no

Apoio na adaptacdo e readaptagdo social dos individuos, grupos ou Competéncias Téenicas

comunidades; Apoio na execugdo de projectos/actividades de intervengdo; * Dominio na utilizagdo de TIC's;

organizagdo das inscrigdes das actividades de interacgdo familiar; + Capacidade de redacgdo de documentes (oficios,
planeamento e divulgacdo das védrias actividades a promover junto da telefax’s, informagdes, etc.);

populagdo; organizagdo das inscrigdes relativas 2o projecto "Albufeira * Capacidade de realizagdo das tarefas/fungées e
Voluntdria”;Organizacdo e dinamizagdo de actividades para jovens; detecgdo  [orientagdo para resultados

das necassidades dos residentes nos Fogas de habitagdo municipal e das # Capacidade de adaptagio 2o posto de trabalho e
familias acompanhadas no Gabinete de Familia; realizar visitas domicilidrias; |melhoria continua das tarefas/funcdes;

apoio na gestdo habitacional. Colaborar na relagdo dos individuos com as * Capacidade de organizacio das tarefas e métodos de

diversas instituigdes e no seio da comunidade visando desenvalvimento trabatho.

ciT

pessoal e social; Cooperar na programagdo e execu¢do de acgdes e actividades |+ Capacidade de executar as tarefas com inavagio e 2

Acglie Social
ta

vo e lidico/cultural para as diversas faixas eldrias, |qualidade;

de cariz Informativo, forn

designadamente na organizagio das inscrigoes, nos contactos com os * Capacidade de executar as tarefas com autonomia e
L
Competéndias comportamentais

- E’ﬂr‘:rnl-\dr\ da r.-wwlr‘vn:%n

* Bom relacionamento interpessoal

* Capacidade de trabalho de equipa e cooperacio

* Responsabilidade e compromisso com o servigo.

Programar e desenvolver iniciativas dirigidas a jovens; Competéncias Técnicas

Dinamiza actividades no dmbita dos programas de ocupago de tempos livres |« Dominio na utilizagdo de TIC's;

* Capacidade de redacgdo de documentos (oficios,
telefax’s, informagdes, etc.);

+ Capacidade de realizacdo das tarefas/funcdes e
orientagio para resultados

* Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e
melharia continua das tarefas/fungdes;

* Capacidade de organizagdo das tarefas e métodos de
trabalho. 1
* Capacidade de executar as tarefas com inovagdo e
qualidade;

Competéncias comportamentais

* Capacidade de comunicagdo

= Bom relacionamento interpessoal

* Capacidade de trabalho de equipa e cooperagio

* Respansabilidade e compromisso com o servigo.

Animacdo Sécio-Cultural
-
aTt
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho _;-f = E =
Desenvolvimento de fungSes inseridas no dmbito das actividades de Competéncias Técnicas
animagdo, nomeadamente no que se refere & colaborag¢do na concepgdo, * Dominio na utilizagdo de TIC's;
implementagio e acompanhamento de diversas iniciativas de dinamizago s Conhecimentos de técnicas de desenvolvimento de
comunitdria, colaborando com colectividades culturais e recreativas e na actividades com criangas;
organizagio de exposiges e elaboragdo de suportes documentais s Capacidade de adaptacio ao posto de trabalho e
melhoria continua das tarefas/fungdes; _
=
+ Capacidade de organiza¢do das tarefas e métodos de §
trabalho. 3
* C e de 2
. T
qualidade; Iniciativa e autonor 3 3 28 1 d
" + o
Competéncias comportamentais L4
+ Capacidade de comunicagdo £
* Bom relacionamento interpessoal b3
* Capacidade de trabalho de equipa e coo
Responsabilidade e compromisso com o servico
Vigiar as criangas durante o repouso e na sala de auls; Limpeza de interiores e |Competéncias Técnicas
exteriores das instalagdes do estabelecimento escolar; Manuten¢do dos * Conhecimentos ao nivel da vigilincia de criangas e
espagos comuns; Arrumacgao e distribuigdo de material; Apolo nas refeigges; |limpeza dos estabelecimentos;
Assegurar a portaria de entrada /saida de criangas do espago escolar. « Capacidade de orlentagdo para a seguranga;
* Capacidade de optimizagdo de recursos
* Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e 3
melhoria continua das tarefas/fungges; E
R E]
Competéncias comportamentais it
* Responsabilidade e compromisso com o servigo; 23 = 23 =
;i g = o (v
« Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio £
« Bom relacionamento interpessoal §
* Capacidade de tolerancia a pressdo e contrariedades E
<T
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho £ 2 3 E s

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correctalCompeténcias Técnicas

utilizagdo, procedendo quando necessdrio @ sua manutencdo e reparagdo.|s Conhecimentos ao nivel da vigilincia de criangas e
Vigiar as criangas durante o repouso e na sala de aula. Assisténcia a criangas|limpeza dos estabelecimentos;

nos transportes, nos recreios, nos passeios e visitas de estudo. Zela pela)® Capacidade de orientagdo para a seguranga;
conservacio e higiene ambiental dos espacos e das instalagdes 3 sua|s Capacidade de optimizacio de recursos
responsabilidade, numa perspecliva pedagdgica e civica. Colabora com os|# Capacidade de adaptagio ao posto de trabalho e
educadares de infancia na programagdo e na realizagdo das actividades, no|melhoria continua das tarefas/funcdes; Iniciativa e
atendimento dos encarregados de educacio, e na interligacio dolautonomis; Capacidade de executar as tarefas com
estabelacimento de ensino e aqueles encarregados. Participa nas reunides do|qualidade.

pessoal técnico. Exerce tarefas de enquadramanto e acompanhamento das|Competéncias comportamentals

criangas e jovens, nomeadamente no dmbito da ac¢3o educativa e de apoio 3] * Responsabilidade e compromisso com o servigo;
familia. Intervém ou comunica eventuais problemas, necessidades oule Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio

uer respaitantes a criangas uerf* Bom relaclonamente interpessoal
q P t3s, q P

situagdes carecida

* Capacidade de to

respeitantes a equipamentos e instalagdes Sncia a pressio e contrarie
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stos de Trabatho Postos de Trabalho £ g 3 E =
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Prestar informagdes sobre a localizagdo dos diversos servigos municipais; Competéncias Téenicas
prestar auxifio as diversas unidades orgdnicas da Divisdo, quer em matéria de |+ Conhecimentos para o desempenhao da actividade
apolo administrativo quer em servio de estafeta, Reorganizagdo do arquive. |+ Capacidade de orientagdo para a seguranga;
Assegura o contacto entre os servicos, efectua a recepgo e entrega de » Capacidade de optimizagdo de recursos
expediente; anuncia mensagens, transmite recados, presta informagdes * Capacidade de adaptag3o 20 posto de trabalho e
verbais ou telefénicas, transporta artigos de escritorio e documentagio melhoria continua das tarefas/fungdes;
diversa entre gabinetes; estampitha correspondéncia. Competéncias comportamentais
* Hesponsahilidade e compromissa com o servicn; 4 = 4
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio E
<
» Bom relacionam seadl
3
Assegurar o contacto entre os servigos, Competéncias Técnicas
Efectuar a recepgdo e entrega de expediente e encomendas; ¢ Conhecimentos de utilizagdo de equipamentos
Transmitir recados, lavantar e depositar dinheiro ou valores, electronicos;
Prestar informacdes verbais ou telefénicas; * Capacidade de orientagdo da actividade para a
Transportar artigos de escritdrio e documentagdo diversa; Seguranga;
Estampilhar correspondéncia.  Capacidade de optimizag3o de recursos; &
s
* Capacidade de adaptaco ao posto de trabalho e 2
melhoria continua das tarefas/fungdes; 5
b . =
. e autonomia. =
Iniciativa tonom 1 E 1 =
Competéncias comportamentais 3 O
* Responsabilidade e compromisso com o servigo; A
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperagio; =
S <
* Bom relacionamento interpessoal;
* Boa capacidade de comunicagdo,
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Postos de Trabalho Postos de Trabalha .(E 's_'E E E =
Confeciona refei¢Ses; prepara e guarnace pratos e travessas; elabora ementas [Competéncias Téenicas
de refei¢des fixadas; efetua trabalhas de * Conhecimentos ao nivel da preparagio e confecgio
escolha, pesagem e preparacdo de géneros a confecionar; orienta e colabara  |de refei¢des;
nos trabalhos de limpeza e arrumo das loigas, utensilios e * Capacidade de arientagdo para a seguranga;
equipamentas da cozinha; orienta e, eventualmente, calabora na limpeza da [+ Capacidade de optimizagio de recursos
cozinha e zonas anexas. # Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e
melhoria continua das tarefas/fungdes; Iniciativa e
autonomia.
Competéncias comportamentais
* Responsabilidade e compromisso com o servige;
« Caparidade da trabalho em equipa e cooperacio
* Bom relacionamento interpessoal
» Capacidade de toler o e conlrariedades
5}
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Postos de Trabalho
Mobilidades
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Publico
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Atribui¢des / Atividades

Flscalizagdo
Pollcia Municipal

Chefe Divisio
Educadores de infincla

Assistente Técnico

Téenico Superior
Licenga sem remuneragic

Fiseal Servicos Hig.e Limpeza

Director Departamento
Coordenador Técnico
Enc. Geral Operacional
Assistente Operacional
Especialista Informdtica
Técnlco Informatica
Mobiliddae intercarreiras

Encarregado Operacional
Comissdo de servico em outro orglio

Mobilidades intercategorias

Cedéncia de Interesse Publico

Cargo dirigente de 32 grau
Periodo experimental em outro orgiio

Trabalhadores do Munic

Modalidade da Relagdo Jurldica de Emprego

Area de Formagde Académica efou Profissional

23
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Postos de Trabalha Postos de Trabalho

Confeciona refei¢des; prepara e guarnece pratos e travessas; elabora ementas [Competéncias Técnicas
de refei¢des fixadas; efetua trabalhos de ¢ Conhecimentos para o desempenho da actividade
escolha, pesagem e preparagdo de géneros a confecionar; orienta e calabora | * Capacidade de orientagdo para a seguranga;

nos trabalhos de limpeza e arrumo das loicas, utensilios e * Capacidade de optimizacio de recursos
equipamentos da cozinha; orienta e, eventualmente, colabora na limpezada |+ Capacidade de adaptacio ao posto de trabalho e
cozinha e zonas anexas. melhoria continua das tarefasffungdes;
* Capacidade de executar a tarefa com qualidade
Competéncias comportamentais

» Respansabilidade e compromisso com o servigo; 1
* Capacidade de trabalho em equipa e cooparacio

* Bom relacionamento interpessoal

Cozinhelro
[
cIT

Funges de coordenagdo dos assistentes operacionais afectos ao Competéncias Téenicas

agrupamento, por cujos resultados é responsadvel. Realizaco das tarefas de * Conhecimentos 2o nivel da coordenacdo de pessoal
programacgdo, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal nio docente

sob sua coordenacdo. Substituigdo do encarregado geral nas suas auséncias e |+ Capacidade de orientagdo para a seguranca;

* Capacidade de optimizag3o de recursos

* Capacidade de adaptagio ao posto de trabalho e
melhoria continua das tarefas/fungées;

* Capacidade de coordenag3o; Iniciativa e autonomia.
Competéncias comportamentais

* Responsabilidade e compromisso com o servigo;

* Capacidade de trabalho em equipa e cooperacio

* Bom relacionamento Interpassoal

* Capacidade de comunicagdo

* Capacidade de tolerincia a pressio e contrariedades

impedimentos.

o
Escolaridade Obrigatéri

"

cIT

el

o

0 10| 38 3 96 0 6 339 0 0 0jl22| 0|0 457 5 17 2 3 |0j11})7)| 4 1 o o

DIVISAO DE DESPORTO E JUVENTUDE

176 %

SUBTOTAL
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho _“::-1 E 32 E =
* Conhecimentos técnicos e experiéncia profissional na
Gere com rigor e eficiéncia os recursos humanes, patrimoniais e tecnolégico  |area de atuagdo da Divisio;
afetos 3 sua unidade orginica, optimizando os meios e adotando medidas que |+ Experiéncia de coordenag3o e lideranca de equipas;
parmitam simplificar e a celerar procedimentos, assegura a qualidade técnica | Capacidade de gestdo arientada para resultados;
do trabalho produzido na sua unidade organica e garante o cumprimento dos |+ Visio estratégica sobre a natureza e fungdes da drea
prazos adequados 3 eficaz prestacio do servigo, tendo em conta a satisfagio  |de atusgdo da Divisia na administracio local; =
do interessados destinatirios; efetua o acompanhamento profissional no local | sCapacidade de desenvolvimento e motivagio dos tc:,
de trabalho; divulza junto dos trabalhadores os documentos internos e as funciondrios; E
normas de procedimento a adotar pelo servigo, bem como de bater e *Capacidade de inovagao e mudanga; g
esclarecer as acgdes a desenvolver para cumprimento dos objectivos do s Capacidade de relacionamento  interpessoal; %
servigo, de forma a garantir o empenho e a responsabilizagdo por parte dos * Boa capacidade de comunicagio } 3 !
trabathadores; procede de forma objectiva 3 avaliagio do desempenho dos T
trabalhadores da sua unidade organica e idenlifica as necessidades de :
formagdo especificas dos trabalhadores; procede ao controlo efectivo da 3
fuidade, pontuatidade & cumprimenta do periada normal da trabatho | =
Planeamento, elaboragio, organizagao e controle de acgbes desportivas; Competéncia técnicas
gestio e racionalizag3o de recursos humanos e materiais desportivos; « Capacidade de orientagdo das tarefas para resultados;
concepgao e aplicagio de projectos de desenvolvimento despertivo; s Capacidade de gestdo, planeamento e organizagio da
desenvolvimento de projectos e acgdes ao nivel da interveng3o nas actividade;
colectividades, de acordo com o projecto de desenvelvimento desportivo; * Capacidade de anilise da informagdo e sentido critico;
orientag3o, acompanhamento e desenvolvimento de treino de jovens nos « Conhecimentos ao nivel da gestio de equipamentos 8
varios escales de formagdo desportiva; gestio das piscinas municipais. desportivos, gestio e programalgdo de actividades E
Realizagdo de estudos e anilises necessirios ao desenvolvimento de projectos |aquiticas, fiscalizagio de prestagdes de servigos, de ﬁ
com vista ao desenvalvimento do desparto no Concelho de Albufeira. legislagio em matéria de contratagao publica; 3
* Capacidade de inovagio e qualidade 13 ﬁ 1 2 5 [a0
Compeléncias comportamentais :
* Bom relacionamento interpessoal E
. Boa capacidade de comunicagdo; E
* Responsabilidade e compromisso com o servigo. )
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Atribuicdes / Atividadas

Cargos/carreiras/categorias 3

Postos de Trabalho

Instrumentos de
Mobilidades

Dirigentes
|_Intermédios

Assistente

I3 Técnico

Assistente

Operacional

Informatica

Director Departamento
Chefe Divisio
Cargo dirlgente de 32 grau

Téenico Superior

Coordenador Técnico
Assistente Técnico

Enc. Geral Operacional

Encarregado Operacional

Asslstente Operacional

Especialista Informética
Técnico Informética
Fiscalizacio
Educadores de infincia
Policia Municipal

Fiscal Servicos Hig.e Limpeza

Postas de Trabalho

Postos de Trabalha

Area de Formagio Académica efou Profissional

Ocupados
Vagos
Acriar

Trabalhadores em mobilidade Interna no

Trabalhadores do Municipio em
mobilidade Interna em outros drgios
Cedéncla de Interesse Pablico
Mobiliddae intercarreiras

Municiple pertencentes a outres érglios

Mobilidades intercategorias

Licenga sem remuneragio

Comissio de servico em outro orgio

Perlodo experimental em outro orgdo

Modalidade da Relaglo Juridica de Emprego
Publica

08S.

Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com
base em directivas bem definidas e instruces gerals, de grau médio de
complexidade, nas dreas de actuagdo comuns e instrumentais e nos vérios
dominios de adequagdo da Divisio

Competéncias Téenlcas

» Dominio na utilizagdo de TIC's;
* Conhecimentos e
atendimento ao piiblico;
» Capacidade de realizacio das tarefasffuncdes e

experidncia  ao  nivel do

orizntz¢do para resultados

* Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e
melharia continua das tarefas/fungdes;

# Capacidade de organizagdo das laiefas e mélodos de|
trabalho.

* Capacidade de executar as tarefas com inovagio e
qualidade.

Compelén

15 comportam

Bom reladona
# Capacidade de trabalho de equipa e cooperagio

* Capacidade de tolz s3o e contrarisdades

Responsabilidade e compromisso com o servigo.

cT

Planeamento, elaboragdo, organizacdo e controle de acgdes desportivas;
gest3o e racionalizagdo de recursos humanos e materiais desportivos;
concepgdo e aplicagio de projectos de desenvolvimento desportivo;
desenvolvimento de projectos e ac¢des ao nivel da intervengdo nas
colectividades, de acordo com o projecto de desenvolvimanto desportivo;
orientagio, acompanhamento e desenvolvimento de treino de jovens nos
vdrios escaldes de formagdo desportiva; gest3o das piscinas municipais.
Realizagdo de estudos e andlises necessarios ao desenvolvimento de projectos
com vista ao desenvolvimento do desporto no Cancelho de Albufeira.

Competéncias Técnicas

* Dominio na utilizagdo de TIC's;

+ Capacidade de realizagio das tarefas/fungdes e
orientagdo para resultados

* Capacidade de adaptacio a0 posto de trabalho e
melhoria continua das tarefas/fungdes;

» Capacidade d= organizag3o das tarefas e métodos de
trabalho.

» Capacidade de executar as tarefas com inovagio e
qualidade; Iniciativa e autonomia.

Competéncias comportamentais

s Capacidade de comunicagdo

* Bom relacionamento interpessoal

s Capacidade de trabalho de equipa e cooperagio

* Responsabilidade e compromisso com o servigo.

Desporto

cT
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= s = Instrumentos de
Cargos/carreiras/categorias g Postos de Trabalho Mobifid 3
9 obilidades
Dirigentes Assistente Assistente a © w o i §
5 TS s Informitica & c 8 . 3 ® | E
Intermédios Técnico Operacional 5 £ m 3 o g‘ o |a
o = o
S = 82| z £ 5|EYg wlg|leo] 2|s
5 = B = 2l=1E g E€alaol2l a|2] 5] 5] 8
= e a ] (= 5 8 - - ) = glz el=21 2 |5 £ = 3|8
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@ ) = = o =} o =} = ) k=] c b @ 3 5 3|5 5|l = [ al © £ E|l=
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o slelels|le]l §lels]le|E] EB|lslel5|E| E | » salSolZlslElE|lS]=]|38l,
Atribuigses / Atividades o s o § = 2 g a g L2 El=lals]w 3 2 “ s 1521218l 55l el 8las]4
= c o & a o L} elag| = =
clalzlal 3| e 16| S]]l € |8lglalg8l 8| 8 a] & |Ie€loglel2]28le]lz]&|B85]S
B R - R I I O 16 - - I A 1 - et el I R
slelzls) el 8|18l e)s|=2]¢8 sle|3 8| 8 Eslcgle)s |2 e]|s]gls
] JREE (-8 I 7 (R Bt PR RS 2 ] B 3 | atIS Elal2 |zl || 5|S
) gl © 2 2 g 7 g © w 3 E e ols ol = |2] & L
= g ] e 8 ] £ ] £ Y P Bl B B ) B
=1 & fir] £ 3 i) [ G L ol ®|ls]e|a G e b
(6] w 12 2 ajo Blw]|l = |8 £| e |=
R < 5l £| 8 = s | s 1|5
2 1E°3 91e(3
Postos de Trabalho Postos de Trabalho _E E 3 E =
Programar e desenvolver iniciativas dirigidas a jovens; Competéncias Técnicas
Dinamiza actividades no ambito dos programas de ocupago de tempos livres | Dominio na utilizagio de TIC's;
* Capacidade de redaccdo de documentos (oficios,
telefax’s, Informagdes, etc);
* Capacidade de realizacio das tarefas/fungdes e
orientagdo para resultados
+ Capacidade de adaptagdo 20 posto de lrabalho e 7
E 1 N 5
melhoria continua das tarefas/fungdes; =
* Capacidade de organizagdo das {t;
trabatho 1 § 1 =
s Capacidade de executar as ta o
qualidade;
Competéncias comportamentais
* Capacidade de comunicagio
* Bom relacionamento interpessoal
¢ Capacidade de trabalho de equipa e cooperagio
* Respansabilidade e compromissa com o servigo.
Prestar informagdes sobre a localizagdo dos diversos servigos municipais;
prestar auxilio as diversas unidades organicas da Divisdo, quer em matériade |Competéncias Técnicas
apaoio administrativo quer em servigo de estafeta. Reorganizagio do arquivo. | * Canhecimentos para o desempenho da actividade
Assegura o contacto entre os servigos, efectua a recepgdo e entrega de * Capacidade de orientagdo para a seguranga;
expediente; anuncia mensagens, transmite recados, presta infarmagdes * Capacidade de optimizagdo de recursos
' Py ’ P - + = o
verbais ou telefdnicas, transporta artigos de escritdrio e documentagdo * Capacidade de adaptagio ao posto de trabalho e 3
diversa entre gabinetes; estampilha correspandéncia. melhoria continua das tarefas/fungdes; Iniciativa e £
a2
autonomia. =
Competéncias comportamentais 2 .E 1 1 5 c)
* Responsabilidade e compromisso com o servigo; =
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperacio z
N =l
* Bom relacionamento interpessoal <
* Boa capacidade de comunicagio.
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Cargos/carreiras/categorias 2 Postos de Trabalho lnsiumentos Ce o
e v 2 Mobilidades 5 -
irigentes ssistente Assistente S5 M (= a
TS - Informética s 2ER G 2l 1E
Intermédios Técnico Qperacional g 2 =3 5 %’ 5 |5
] [ =3 Ll
a g 2 56 E 8 w | R o 2ls
o 2 == = a g1l=]E 2 c2ls®zl 21l &2l 5] 2
=8 + a a3 & = S A5 i B S £ ol2 45| & |=] € = o |8
c afl S o c S c e a ol 2 o o oja ol = sl g ] =
g el e 8 S 2 S 3 - N e e 8 s gl sl gl 5] ] E|=
elslel sl 88| 8| zE|8lels]|2] = sals3lgla|s|Elc|2[5e
Atribuigses / Atividades 2 | ) o § = 2 g & g 2 g oy g ol B 3 _§ “ P Y s I ) I = % =4
a |lal=s]| a o o o o o = -2 8 g a 2 (1] a o 2 o 2jo %la]l £ |2]| e 2 1] =S| o
5 (= B B p-] a 3 cE Jlals S| = 2 a . & £ sjo 2lE|l £ |E] s ] E |2
] R A = 5 T o s & iy | oot | Ses f e & 2 = = 8la ElE]l e | w] & ] = |=
s|1ElslslS| 5|l &l 5]s] 2 tlezls] & | o ] R T I I ) I
£5] (G] o = 3 (= £ 2l k-
i b S 3 ¥ 2 8 ) S o = ) seElgE|E|l 2 |2] s 2 g ls
£ 3 B I R I O - 5 s 1 B B I e IR I O I
a8 i = 3 T o [} = s |5]| = A
3 & G bl i) E 0 B I £| 2 (3
b 5 2= 39 S1é& |3
o 3 = o
Postos de Trabalhe Postos de Trabalho g s 2 E =
T =
Controlo da circulagdo de pessoas estranhas aos servigos em zonas de acesso |Competéncias Técnicas
condicionado: prestar informagGes sobre a localizagdo dos diversos servios | ¢ Conhecimentos para o desempenho da actividad
municipais; prestar auxilio s diversas unidades orgdnicas do departamenta no|{limpeza de edificios municipals)
servigo de estafeta. Assegurar a vigilincia nas Piscinas e todos os espagos * Capacidade de orientagdo para a seguranga;
municipais da compeaténcia da Divis3o de Desporto; Garantir a boa » Capacidade de optimiza¢do de recursos =
@
conservagdo das instalagdes e equipamentos. * Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e é
melhoria continua das tarefas/fungdes; Iniciativa e 2
autonomia. =
25 1 s 1 =
Competéncias comportamentais 3 o
* Responsabilidade e compromissa com o servigo; :_J
=
* Capacidade de trabalho em equipa e cooperacio S
* Bom relacfonamento interpessoal =4
* Boa capacidade de comunicagio
Assegurar a vigitincia das equipamentos mun r_mzmmﬁr a I‘.u_ Competéncias Técnicas o )-_ 5 o — 1 1 I ==
conservacdo das instalagdes e equipamentos; Controlo da circulagio dos * Conhecimentos ao nivel da abartura e encerramento
utentes de instalages desportivas;
* Capacidade de orientagdo para a seguranga;
= Capacidade de optimizac3o de recursos
* Capacidade de adaptagdo ao posto de trabalho e G
melhoria continua das tarefas/fungdes; Iniciativa e o E
. £
autonuniwa. 19 S 14 a =
Competéncias comportamentais 2 =
* Responsabilidade e compromisso com o servigo; ﬁ
—
* Capacidade da trabalho em equipa e cooperacio
* Bom relacionamento interpessoal
SUBTOTAL
0 1]10] 13 [1] 11 (1] 0 22 1] (1] 0 0 0 0 35 1 4q 0 1 0] s
TOTAL 4 15| 2 | 180 25 258 2 22 719 7 9 121 24| 13| 1 1122 29 68 7 10| 3] 32

OBSERVACOES:

a) Trabalhador(a) designado(a) em cargo dirigente, em regime de substituicdo
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= Instrumentos de
Cargos/carreiras/categorias 2 Postos de Trabalho _ o
= = = e Mobilidades ol®
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Postos de Trabalho Postos de Trabalho _s(‘l E 2 E =

b) Trabalhador(a) designado(a) em cargo dirigente (comissdo de servico)
¢) Tabalhador em mobilidade em outros orgdos
d) Licenga sem remuneracio
e) Trabalhador cedido ao STAL
f) Acordo de cedéncia
g) Trabalhador em mobilidade intercategorias
h) Trabalhador de outro orgdo em mobilidade no Municipio
i) Trabalhador em mobilidade intercarreiras
j) Trabalhador em comissdo de servico em outro orgio
k) Periodo experimental em outro orgéo
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MUNICIiPIO DE ALBUFEIRA

ORGAMENTO PARA O ANO FINANCEIRO DE 2016

ENCERRAMENTO

O presente ORCAMENTO, que importa tanto em receita como em despesa no total de
€ 71.810.278,00 (setenta e um milhGes, oitocentos e dez mil, duzentos e setenta e oito
euros), foi aprovado por em reunido ordinaria da Camara

Municipal de Albufeira realizada em 2¢ de outubro de 2015.

A Camara Municipal
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APROVADO PELA ASSEMBLEIA MUNICIPAL

O ORCAMENTO que antecede mereceu aprovagéo por :

da Assembleia Municipal de Albufeira em sua sessdo ordindria do dia >¢~ de

/\/Dl/{n b1e de 2015, pelo que ficam todas as suas folhas e anexos rubricadas

pelos seus membros que abaixo assinam o presente termo.

O Presidente, D
—

/ 5 A
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